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RESUMEN

ETAPA satisface importantes necesidades de la colectividad, por
lo que la Evaluacion del Desempefio de los Trabajadores permitird
mejorar la eficiencia de la Empresa conociendo el rendimiento actual de
quienes conforman una parte de la principal fuerza que impulsa su

desarrollo y como puede ser potenciada.

En el capitulo uno, se realiza un andlisis interno que menciona la
historia de la empresa, su vision, mision, objetivos y valores
empresariales; se detalla los servicios que brinda a la comunidad
cuencana, tales como: Agua potable 'y  Saneamiento,
Telecomunicaciones, Gestion ambiental. Se menciona su estructura
organizacional, que dividi6 en tres grupos al recurso humano de esta
empresa: Nivel Institucional, Nivel Intermedio y Nivel Operacional.
Finalmente se menciona como la empresa ha enfrentado los cambios de

Su entorno.

En el capitulo dos se revisan conceptos sobre la descripcion y
analisis de cargos; la estructura y etapa del andlisis; los objetivos y
meétodos de la descripcidon y andlisis. Se presenta la Actualizacion del
Manual de Descripcion y Anadlisis de cargos de los trabajadores de
ETAPA.

El concepto, objetivos y beneficios de la Evaluacién del
Desempefio se expone en el capitulo tres, asi como se detalla los

métodos para realizar la misma. Se desarrolla la estructura del Manual
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de Evaluacion del Desempefio mediante el método de factores
cualitativos.

En el capitulo cuatro, esta el caso practico de la Evaluacion de
Desempeiio de los trabajadores de ETAPA.
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ABSTRACT

ETAPA satisfies important necessities of collectivity, by which the
Evaluation of Workers’ Performance will permit the bettering of the
efficiency of the company, knowing the actual performance of those who
form part of the principal force that creates its development and potential.

In chapter one, there is an internal analysis that mentions the
history of the company, its vision, mission, objectives, and business
values. It details the services offered to the community of Cuenca, such
as: running water and sanitation, telecommunications, and environmental
management. Also, it mentions the organizational structure, which is
divided in three human resource groups in the company: Institutional
Level, Intermediate Level, and Operational Level. Finally, it mentions

how the company has faced changes in its surroundings.

Chapter two revises concepts about the description and analysis of
positions, the structure and stage of analysis, and the objectives and
methods of description and analysis. It presents the Actualization of the

Description and Analysis Manual of the positions of the ETAPA workers.

The concept, objectives, and benefits of the Performance
Evaluation are exposed in chapter three. It also details the methods for
doing the same. The structure of the Performance Evaluation Manual is

developed using the method of qualitative factors.

Chapter four contains the practical case of the Performance
Evaluation of ETAPA workers.
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INTRODUCCION

La Empresa Pablica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable y
Saneamiento de Cuenca — ETAPA, satisface importantes necesidades de la
colectividad, por lo que la “Evaluacion del Desempefio de los Trabajadores” permitira
mejorar la eficiencia de la Empresa conociendo el rendimiento actual de quienes
conforman una parte de la principal fuerza que impulsa su desarrollo y como puede ser
potenciada, beneficiando de igual manera al trabajador, brindandole la oportunidad de
desarrollar sus talentos y capacidades, obteniendo mayor bienestar en el cargo en el que

se desenvuelve o mejorando su situacion actual.

En el capitulo uno, se realiza un andlisis interno, dentro del cual se menciona la
historia de la empresa, su vision, mision, objetivos y valores empresariales; se detalla
los servicios que brinda a la comunidad cuencana, tales como: Agua potable y
Saneamiento, Telecomunicaciones, Gestion ambiental y el manejo integral del Parque
Nacional El Cajas; las tarifas que cobra por los servicios mencionados. Se describe las
instalaciones que posee y su organizacion funcional, dentro de la cual esta su estructura

funcional y organizacional.

En la estructura organizacional, se dividio en tres grupos al recurso humano de
esta empresa: Nivel Institucional, Nivel Intermedio y Nivel Operacional; este ultimo
nivel esta divido en empleados y trabajadores, al cual esta dedicado el estudio de esta
tesis. También se habla del Estilo Gerencial que requiere la empresa y el presupuesto
establecido para el afio 2006. Finalmente se menciona como la empresa ha enfrentado
los cambios de su entorno y el ritmo de trabajo que ha llevado desde su creacion para

mantenerse como una empresa publica con una clara y total funcion social.

En el capitulo dos se revisan conceptos sobre la descripcion y analisis de

cargos; la estructura y etapa del analisis; los objetivos y métodos de la descripcion y
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analisis. Se presenta la Actualizacion del Manual de Descripcion y Analisis de cargos
de los trabajadores de ETAPA.

El concepto, objetivos y beneficios de la Evaluacion del Desempefio se expone
en el capitulo tres, asi como se detalla los métodos para realizar la misma. Se
desarrolla la estructura del Manual de Evaluacion del Desempefio mediante el método
de factores cualitativos, determinando los factores a evaluarse, el peso y los grados para

cada factor y la redaccion del manual de Evaluacion para cada factor.

El caso practico de la Evaluaciéon de Desempefio de los trabajadores de ETAPA,
segun el método de factores cualitativos se realiza en capitulo cuatro, exponiendo de

igual manera los resultados de la misma.
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CAPITULO |
LA EMPRESA
1.1. ANALISIS INTERNO

1.1.1. HISTORIA DE LA EMPRESA

Los Municipios se han mantenido con todos sus elementos y funciones bésicas
establecidas desde la Colonia, segun se desprende de las normas de la epoca traducidas
en la Ley de Régimen Municipal de 1830. En la actualidad se rigen por la Ley de
Régimen Municipal de enero de 1966, la codificacion de 1971 y las reformas aprobadas

hasta hoy.

Antes de 1948 la llustre Municipalidad de Cuenca mantenia los servicios

publicos de agua potable y luz eléctrica como una dependencia mas.

En octubre de 1945 el Concejo Municipal firmoé con la Compafila L.M.
Ericcson, la instalacion de una planta automética con mil lineas y desde 1946 se
iniciaron los trabajos de instalacion bajo la direccion de técnicos de la Compafiia
Ericcson, obligando al Concejo a crear una oficina encargada de los teléfonos, que
dependia de la Secretaria Municipal, hasta febrero de 1948 que aprobd la Ordenanza
creando la Empresa Municipal de Electricidad, Agua Potable y Teléfonos -EMLAT-,
que asumio la responsabilidad de los servicios de luz y energia eléctrica, agua potable y

teléfonos.

La Municipalidad deroga en 1964 la Ordenanza de EMLAT y como
consecuencia, la administracion de estos servicios publicos pasaron al Municipio de

Cuenca, bajo la dependencia de la Direccion Financiera.

El Concejo de Cuenca de acuerdo con el Art. 194 de la Ley de Régimen
Municipal, que faculta a las Municipales constituir Empresas Publicas cuando conviene

a sus intereses para garantizar con eficacia la prestacion de servicios publicos, aprobd
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en enero de 1968 la Ordenanza de Creacion de la Empresa Publica Municipal de
Teléfonos, Agua Potable y Alcantarillado - ETAPA- con atribuciones, funciones,

autonomia financiera y personeria juridica.

Contamos con un sistema de agua potable que entrega, las 24 horas del dia el
liquido vital de la mejor calidad del pais, sin descuidar otros aspectos como el control y
recuperacion de agua no contabilizada y la repotenciacion y ampliacion de sus
instalaciones. En materia de alcantarillado ha orientado sus esfuerzos hacia el
saneamiento de los rios que cruzan la ciudad, incrementando el area de cobertura
mediante la construccion permanente de nuevas instalaciones. Tenemos la Unica planta
de tratamiento de aguas residuales del pais, que nos permite depurar las aguas servidas
e industriales que produce Cuenca. Cuidamos el Parque Nacional Cajas y varias
microcuencas, a fin de proteger las fuentes de abastecimiento de agua potable, con una

clara vision del ciclo integral del recurso agua.

En el ambito de las telecomunicaciones, el impulso tecnoldgico ha sido una
constante, con centrales digitales, transmision por fibra Optica, sistemas telefonicos
inaldmbricos, transmision de datos, acceso a internet entre muchos otros avances. Se ha
adoptado varias acciones a fin de enfrentar la competencia abierta, producto del
entorno socio - politico y econdmico que enfrenta el pais. Una de estas acciones en el
area de telecomunicaciones es la constitucion de ETAPATELECOM S.A, creada para

prestar servicios portadores y de valor agregado.

El 16 de diciembre del 2002, el CONSEJO NACIONAL DE
TELECOMUNICACIONES - CONATEL y la MUNICIPALIDAD DE CUENCA,
firmaron un acuerdo que le permite a ETAPA prestar varios servicios de
telecomunicaciones en todo el pais, en las mismas condiciones que Andinatel y
Pacifictel. Tales servicios, entre otros son: Telefonia fija, local, nacional e
internacional, internet, transmision de datos, telefonia inalambrica fija y servicios de

valor agregado.
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1.1.2. VISION

Ser una Empresa modelo en el &mbito nacional en la prestacién de servicios
publicos de telecomunicaciones, agua potable y saneamiento, complementarios y
conexos; con los méas altos niveles de calidad e innovacion de sus productos y

servicios, buscando la fidelidad de sus clientes.

1.1.3. MISION

Somos una Empresa Publica Municipal de telecomunicaciones, agua potable y
saneamiento, que garantiza la prestacion de estos servicios en Cuenca, con
responsabilidad ambiental, calidad, honestidad y vocacion de servicio. Con este
compromiso nos proyectamos a nivel nacional.

1.1.4. ESTRATEGIAS EMPRESARIALES

Para cumplir con la vision y mision, ETAPA se propone: defender el mercado
local, posicionar sus marcas y crecer en el ambito regional y nacional. Para esto debe
ser solvente, crear diferenciacion, mantener un continuo desarrollo empresarial e

incidir en las decisiones de las funciones del estado.

Estrategias

GolvencD
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Defensa del mercado local, para garantizar la permanencia de ETAPA en el sector
de los servicios publicos, su prestacion en el Cantdn Cuenca e ingresar con decision
en la competencia en el &mbito nacional.

Posicionamiento de las marcas de ETAPA y Diferenciacion, como ventajas
competitivas para alcanzar la fidelidad de nuestros clientes y penetrar a nuevos
mercados.

Crecimiento, para proyectarnos y convertirnos en empresa modelo nacional.

Solvencia, para garantizar los recursos y la sostenibilidad en la prestacion de los
servicios, en el tiempo.

Desarrollo empresarial, para mejorar la gestion de recursos humanos, empoderar al
personal, descentralizar la gestion, transparentar la dimension financiera de los
negocios, construir una nueva estructura y cultura organizacional, y mejorar los
controles.

Incidir en las decisiones de las funciones del Estado, para alcanzar un marco
juridico favorable que garantice la prestacion de los servicios, su expansion y
diversificacion.

1.1.5. OBJETIVOS DE LA EMPRESA

La Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.-, es una entidad con personalidad
juridica, autonomia administrativa y patrimonial, que opera sobre bases comerciales y
cuyo objetivo es la prestacion, de los servicios de telecomunicaciones, agua potable,
alcantarillado, saneamiento y mas servicios complementarios, conexos Yy afines que
pudieren ser considerados de interés colectivo, con criterios de eficiencia, eficacia,
responsabilidad, universalidad, solidaridad, accesibilidad, continuidad y calidad,
mediante el cobro de una tasa, un precio o tarifa y las correspondientes contribuciones
especiales de mejoras, cuidando que estos sean justos y equitativos. ETAPA al ser una

Empresa Publica Municipal no persigue fines de lucro.
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ETAPA es una Empresa Publica Municipal creada por la Municipalidad de
Cuenca en ejercicio de la facultad conferida por la Constitucion y la Ley de Régimen
Municipal, para el ejercicio de sus funciones primordiales en materia de prestacion de
los servicios de telecomunicaciones, agua potable, alcantarillado y saneamiento y mas

servicios complementarios conexos y afines.

ETAPA sera responsable de los servicios que presta y ejercera el control y
sancion a todas las personas naturales o juridicas que en su actividad perjudiquen la

calidad de los servicios.

La Municipalidad de Cuenca ejerce la titularidad de los servicios de

telecomunicaciones a través de ETAPA, como su operadora principal.

A ETAPA le corresponde también la gestion ambiental relacionada con los
servicios que presta la Empresa en el marco de las politicas y estrategias dictadas por la

Municipalidad de Cuenca.

Igualmente le compete a ETAPA la administracion y gestion de aquellas areas
naturales y sistemas artificiales que por su importancia para la preservacion de los
recursos hidricos y otros, le encargue la Municipalidad u otras instituciones publicas.

ETAPA se regird por la Constitucién, la Ley de Régimen Municipal, la Ley
Orgénica de Administracion Financiera y Control, por esta y las deméas ordenanzas
pertinentes, por los reglamentos que para su aplicacion se expidieren, por las
regulaciones que dicte el Directorio y, en general por todas las leyes y normas

jerérquicamente aplicables.

Entre diciembre del afio 2004 y junio del 2005, la Empresa ha formulado un

Plan Estratégico’, en base a un trabajo participativo de su personal, el cual busca guiar

1 Ver en la seccién Anexos: Esquema del Plan Estratégico
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el accionar de ETAPA de tal manera que todos los esfuerzos que despliegue estén

orientados al cumplimiento de su mision y al logro de su vision.

El Plan Estratégico de ETAPA contempla los siguientes componentes:

Tiempo
Valores compartidos
Misiéon
Vision
Estrategia (fuerza direccionadora)

Ejes de Trabajo de Largo Plazo
Plan de Largo Anélisis de asuntos criticos
Plazo Objetivos de largo plazo
Planes de accion estratégicos

Plan TAactico Areas de resultados criticas

Cuadro de Mando Integral ’:‘Agi‘;'ss's 2l EELITHEE GBS

Planes de accién

\

Presupuestacion

Presupuesto

1.1.6. VALORES EMPRESARIALES

ETAPA ha seguido el ritmo del tiempo durante cinco décadas y gracias a la
labor diaria de muchas personas, ha creado la mas importante infraestructura de
servicios publicos del pais con una clara y total funcion social, construyendose en un

importante factor de bienestar y progreso de la comunidad.

La gestion desplegada por ETAPA ha llevado a que se constituya en una
empresa publica municipal modelo en el pais, con probada aceptacion de sus clientes,
en virtud de la calidad y cobertura de sus servicios, de su permanente incremento de la
productividad, de sus tarifas y de la atencion responsable y solidaria a una poblacion

que supera los 400.000 habitantes, ubicados en las areas urbana y rural del canton
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Cuenca. Para lograr todo esto, ETAPA soporta su accionar en seis valores

empresariales, que representan su compromiso moral:

1. VOCACION DE SERVICIO PARA SATISFACER AL CLIENTE.- Es una
actitud del personal de la empresa, atender las necesidades del cliente y
satisfacer sus expectativas.

“A tu servicio siempre”
2. HONESTIDAD.- Trabajamos con honradez, dignidad, equidad, solidaridad y

modestia.
“Honestidad, nuestra manera de ser”

3. ACTITUD DE LIDERAZGO.- Buscamos el mejoramiento continuo, para
constituirnos en el mejor referente del desarrollo local, regional y nacional.
“Con tu trabajo y por tu actitud ETAPA sera lider”

4. TRABAJO EN EQUIPO.- Complementamos y potenciamos las iniciativas, los
conocimientos y recursos individuales, para hacerlo mejor.

“Trabajando en equipo, lo hacemos mejor”
5. GENERADORES DE DESARROLLO SUSTENTABLE.- Con nuestros
servicios propiciamos el desarrollo y mejoramos la calidad de vida de la
colectividad, hoy y siempre.

“Contribuimos a su bienestar y progreso”

6. COMPETITIVIDAD.- Ofrecemos servicios y productos de calidad, con
eficiencia, eficacia y a precios competitivos.

“Servicios y productos de calidad, a su alcance”
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1.1.7. ASPECTOS TECNICOS

1.1.7.1. DEFINICION INSUMO - PRODUCTO

Las condiciones de un mundo globalizado en el cual la libre competencia exige
una revision permanente de los niveles de eficiencia y productividad, impone que las
empresas revisen su modus operandi tradicional y miren la realidad vigente desde una
nueva perspectiva que le permita estructurar a la Empresa para hacerla méas eficiente,

competitiva y autosuficiente.

Actualmente ETAPA sirve a la poblacion del Cantén Cuenca con los siguientes

servicios:

v Prestacion de los servicios de Agua y Saneamiento
0 Agua Potable
o0 Alcantarillado
o Tratamiento de Aguas Residuales
v Prestacion de los servicios de Telecomunicaciones
0o Telefonia Fija
§ Local
Regional
Nacional

Internacional

w W W W

Celular

§ Servicios Especiales
0 Telefonia Pablica

§ Teléfonos Publicos Inteligentes

8 Locutorios @16 ETAPA

8 Tarjeta Prepago para Telefonia Pablica

8 Fono Tarjeta para Telefonia Internacional Prepagada
0 Internet de Alta Velocidad — Banda Ancha
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v Gestion Ambiental
0 Recoleccion de Aceites Usados
0 Recoleccion de Pilas Usadas
0 Escuela de conocimiento continuo
0 Educacién Ambiental
0 Laboratorios Ambientales
§ Andlisis
Nutrientes
Indicadores de Contaminacion Bioguimica
Indicadores de Contaminacion Microbioldgica
Indicadores Biologicos
Metales (a.a.)
v Parque Nacional Cajas
0 Manejo Integral del Parque Nacional Cajas
8 Visitas Guiadas
8 Centros de Interpretacion
8 Educacion y Apoyo Comunitario
§ Albergue y Cafeteria

DISTRIBUCION DE LOS SERVICIOS

Los servicios que ETAPA brinda, se desglosan de la siguiente manera:

AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO:

COBERTURA SERVICIO URBANO
Agua Potable: 100.0%
Alcantarillado: 97.7%

COBERTURA SERVICIO RURAL
Agua Potable: 79.8%
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Alcantarillado: 31.9%
Letrinizacion 52.5%

CONEXIONES DE AGUA POTABLE:
68.947 conexiones a octubre 2005

TELECOMUNICACIONES:

COBERTURA TELEFONIA FIJA

§ Canton Cuenca: 22,96 lineas por cada 100 habs.
§ Urbano: 25,70 lineas por cada 100 habs.
8 Rural: 15,33 lineas por cada 100 habs.

COBERTURA TELEFONIA FIJA

CLIENTES:
105.069 lineas telefénicas a noviembre 2005
86.567 en el area urbana
18.502 en el area rural
BANDA ANCHA:
396 clientes (periodo julio-noviembre 2005)

En todos estos datos no se incluyen actividades de: atencion de nuevos
abonados, ampliaciones de la infraestructura, mantenimiento, reparaciones y otras

acciones que son las operaciones diarias de la Empresa.
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1.1.7.1.1. PRESTACION DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE Y
SANEAMIENTO

ETAPA abastece de Agua Potable a la ciudad de Cuenca por medio de dos
Plantas de Potabilizacién o Tratamiento que cuentan con la mas alta tecnologia y los

mas rigurosos procedimientos de control de calidad. Estas plantas son:

PLANTA DE TIXAN

La Planta de tratamiento de TIXAN esta situada cercana a la poblacion de
TIXAN en la parroquia Chiquintad, Canton Cuenca, provincia del Azuay , su
ubicacion es en la margen izquierda del canal de riego Machangara en la cota
2.690 m. s.n.m.

La Construccion de la primera etapa de esta planta se realiz6 desde enero de
1.994 hasta Abril de 1.997, su capacidad inicial de tratamiento es de 8401 litros por
segundo.

La fuente de abastecimiento para la Planta de Tratamiento de TIXAN es el
rio Machangara, el cual nace en la cordillera del mismo nombre, tiene una Cuenca
de aporte con una area de 208 Km2 siendo un afluente principal del rio Paute. La

Cuenca alta del rio de encuentra regulada por los embalses de Chanlud y Labrado.
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La captacion es del tipo derivacion lateral convencional; desde la captacion
el agua es transportada por el canal abierto de riego Machangara a lo largo de 5
Km., hasta el sitio de la toma construida en el cauce del mismo; de ésta toma, el

agua es derivada hacia la planta portabilizadora.

La cAmara de contacto tiene un tiempo de retencion de 6 minutos, recibe

agua que rebosa de cada vertedero de control de los filtros.

El control de elemento de operacidn vy registro de datos esta gobernado por

automatas de logica programables.

El centro de control esta dotado de dos ordenadores , uno de visualizacion de
operaciones, alarmas, introduccion de dérdenes y visualizacion del comportamiento
de vélvulas, compuertas y otros elementos . El segundo con visualizacion 'y registro

de reservas externas: niveles caudales de ingreso y salida.
Para potabilizar el agua, en la planta se utilizan tres procedimientos basicos:
1.  Coagulacion y sedimentacion

Al agua que ingresa a la planta de tratamiento se le adicionan quimicos. Estos
quimicos son los llamados coagulantes (nosotros utilizamos un fino polvo
llamado sulfato de aluminio o alumbre) y los ayudantes de coagulacion. En el agua
el sulfato de aluminio forma pequefiisimas bolitas llamadas floculos. Bacterias,
lodo y otras impurezas son atrapadas por los floculos. Luego de esto el agua
pasa por un sedimentador, donde los floculos caen al fondo. La coagulacion vy

sedimentacion remueven la mayor parte de impurezas.

2.  Filtracion
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Luego de los sedimentadores el agua pasa a través de un filtro. El filtro tiene
una capa de arena y otra de carbdn (antracita); todas las particulas que no se

sedimentaron quedan atrapadas en el filtro.

3. Desinfectacion

Es la parte final del tratamiento que mata todas las bacterias remanentes. En

la planta utilizamos cloro para desinfectar el agua.

PLANTA DE EL CEBOLLAR

La Planta de Tratamiento de El Cebollar abastece de agua potable a la ciudad de
Cuenca con 2°100.000 m3 por mes sirviendo a 200.000 personas, esta situada en la
zona noroeste a 2639 m. s.n.m. La Planta potabiliza desde 1949 con excelente calidad,
garantizando la salud de todos sus clientes. En el transcurso del tiempo se ha ampliado
hasta triplicar la capacidad inicial de procesamiento teniendo una capacidad actual

maxima de 1000 It./seg.

La planta de El Cebollar tiene el sistema de tratamiento del tipo convencional,

es decir, tiene las siguientes fases:
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CAPTACION: La principal fuente de abastecimiento es el rio Tomebamba que
nace en la zona de El Cajas, cuya captacion esta en el sector conocido como
Mazan. Existe otra captacion secundaria cercana a la poblacion de Buenos Aires
que aporta con aproximadamente el 30% del caudal total. Las captaciones son
del tipo lateral convencional.

CONDUCCION: El agua es transportada a la Planta por medio de dos canales
cerrados, el principal de aproximadamente 8 Km. y el secundario de 12 Km.
Esta unidad es continuamente vigilada con la intencion de evitar algun tipo de
contaminacion. Pasa por dos quebradas por medio de sifones de hierro fundido
a presion, cuentan con cdmaras de entrada y salida para mantenimiento.
MEZCLA RAPIDA: Con la finalidad de facilitar la formacion de floculos, la
mezcla rapida se realiza adicionando Sulfato de Aluminio tipo B seco, en dosis
que varian segun la calidad de agua cruda, como promedio se utiliza 35 mg/It
para lo cual se dispone de dos dosificadores gravimétricos que trabajan
alternadamente.

FLOCULACION: Los floculadores son de tipo hidraulico de flujo horizontal y
estdn compuestas por 5 unidades en donde se produce el fendbmeno de la
floculacion previo dosificacion de quimicos. Con la finalidad de favorecer el
trabajo de estas unidades, adicionalmente se coloca un polimero cationico en
dosificaciones de 0,7 mg/It.

SEDIMENTACION: La unidad de sedimentacion esta formada por tres
tanques de flujo ascendente con un area total de 640 m2, que representan una
tasa superficial de 120 m3/m2/dia, mediante mddulos de sedimentacion de
ABS; en este lugar los floculos sedimentan arrastrando consigo a los patdgenos
y particulas contaminantes del agua.

FILTRACION: En la planta se dispone de un area de filtracion total de 375
m2, consta de 12 filtros rapidos, 4 de construccion reciente de tasa declinante y
8 antiguos. El lecho esta conformado de grava, arena y antracita con una altura

promedio de 1,6 m. Las carreras entre lavados es de 24 a 30 horas.
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DESINFECCION: Con la finalidad de enviar el agua en condiciones
adecuadas para consumo humano se procede con la desinfeccion, operacion que
se realiza con cloro gas las 24 horas del dia en los 365 dias del afio. El producto
se lo adquiere en cilindros de 1 tonelada y la dosificacion en el agua es de 1
mg/It.

RESERVA Para tener un abastecimiento continuo y con caudales segun sean
necesarios en cada una de las zonas de distribucién, la planta de EI Cebollar
dispone de cinco tanques de reserva internos que tienen una capacidad conjunta
de 9.500 m3 y de cincos tanques externos: Turi con 1500 m3, Cruz Verde con
6000 m3, Cristo Rey con 1000 m3, Cebollar Alto (R1) con 1000 m3 y Cebollar
bajo (R2) con 1500 m3.

SISTEMA DE ALCANTARILLADO

Ademas del servicio de Agua Potable, ETAPA se encarga del Sistema de
Alcantarillado, el mismo que comprende un total de 480 Kilémetros, con 51.551
conexiones domiciliarias que permiten servir a 267.981 habitantes de Cuenca con una
cobertura del 94% de la poblacion. También se construyeron 45 kilometros de

interceptores o colectores marginales que conducen las aguas residuales directamente a
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la Planta de Tratamiento de Aguas Residuales en Ucubamba, sin contaminar los rios de

Cuenca.

TARIFAS DEL SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

TARIFAS MAXIMAS DEL SERVICIO DE AGUA POTABLE
RATIFICADAS PARA EL 2006

Rangos de Cargo por G e
Categoria consumo disponibilidad (dolares/m?)
(m®) (d6lares/mes)
0-20
(a) 2,00 0,20
RESIDENCIAL 21 — 40 2,00 0,305
Mas de 40 2,00 0,65
0-50 4,00 0,70
COMERCIAL : :
Mas de 50 4,00 1,05
0-50 4,00 0,70
INDUSTRIAL 50 — 200 4,00 1,05
mas de 200
(b) 4,00 0,80
ESPECIAL Para cualquier 4,00 0,70
consumo
ESPECIAL CON Para cualquier
DESCUENTO consumo 2,00 0,35

1.1.7.1.2. PRESTACION DE SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES

ETAPA estd preparada para afrontar el reto tecnologico de las
telecomunicaciones, realizdndose esfuerzos que van mas alla de la instalacion de
nuevos equipos, y se extienden a la busqueda de tecnologias modernas y
modalidades de gestion que mejoren la eficiencia operativa atendiendo hoy a todo
el canton Cuenca incluyendo los sectores rurales mas alejados. Su portafolio

incluye entre otros servicios:

1. Telefonia Fija: Local, Nacional, Internacional, DDI, Operadora Internacional,

Celular.


http://www.go2pdf.com

2. Servicios Especiales: Transferencia de Llamadas, Multiconferencia, Servicio
Centrex, Rellamada, Casilla de Mensajeria, Llamada en Espera, Repeticién
automatica de Llamada Suspencion Temporal, Identificacion Llamada
Maliciosa, Despertador Automatico, Transferencia Temporal, Identificacion
Llamada Entrante/Clip, Abonado Ausente, Transferencia condicionada ocupado
/no contestado, Facturacion Detallada.

3. Otros Servicios: Telefonia Publica, Centros de Atencion al Cliente, Transporte

de Datos LocalText.

1. TELEFONIAFIJA

Para el afio 2002 se alcanzd un posicionamiento mas marcado en las areas de
influencia, con 85.135 clientes en telefonia basica, una digitalizacién del 100% en la
conmutacion y en la red de transmision, con un portafolio que ofrece una amplia
variedad de productos y servicios de la més alta calidad, que permite a sus clientes
acceso a telefonia local, nacional, hacia celular e internacional, este ultimo a través de
su propia estacion terrena mediante discado directo y servicio de operadora las 24 horas
del dia.

La densidad telefonica en servicio en Cuenca es de 20.23 lineas por cada 100
habitantes, la mas alta del pais, superando inclusive a otros paises de Latinoamérica en
el 2001 como Colombia, México, Venezuela entre otros de acuerdo a datos de la UIT.

(Union Internacional de Telecomunicaciones)
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En el sector urbano del canton Cuenca la densidad telefonica es de 26 lineas por
cada 100 habitantes y tiene una poblacion de 283.389 habitantes. En el sector rural la
poblacion es de 135.945 habitantes y la densidad telefonica es de 8 lineas por cada 100
habitantes, superior a la registrada en otras localidades del pais como las provincias de
Esmeraldas, Sucumbios, Manabi, etc. (Estadisticas de la Superintendencia de

Telecomunicaciones)

La constante modernizacion de la infraestructura de telecomunicaciones y el
incremento de la cobertura de sus servicios, son imperativos para ETAPA, es asi que en
el afo 2003 se instalaron 10.350 lineas digitales y se sustituyeron 11.000 lineas

analdgicas alcanzando asi el 100% de la digitalizacion de sus redes.

En el mes de Octubre del 2002 se firm6 un contrato de 20.000 lineas telefonicas
por un total de 3.560.000 dolares, para ampliacion del sistema telefonico hasta el afio
2003.

Fono Tarjeta (Telefonia Internacional Prepagada)

La tarjeta para telefonia internacional prepagada denominada “fono tarjeta”, es
un producto que se lo puede utilizar para llamar a todo el mundo desde cualquier
teléfono fijo sin afectar la planilla del duefio de la linea, funciona de la siguiente
manera: una vez que el cliente tenga la fono tarjeta debe llamar al nimero 141 de la

plataforma de prepago, una grabacion le daré la bienvenida al sistema y le informara el
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saldo en ddlares, a continuacion debera digitar el codigo impreso en la tarjeta y la tecla
numeral, luego el nimero al que desea comunicarse en el exterior, la llamada se activa
con el aviso de los minutos disponibles para su comunicacion segun el pais al que haya

llamado.

El costo de las llamadas a EEUU, Espafia, Italia, Colombia y Per0 es de 0,29
centavos incluidos impuestos, para llamar al resto del mundo o a un teléfono mavil en
el exterior es de 0,49 centavos incluidos impuestos, las tarjetas cuestan 4, 6 y 10

dolares y estan a la venta en los principales comercios de la ciudad.

Este servicio se lo realiza con el respaldo de IDS, carrier internacional de
ETAPA, empresa que brindara el respaldo necesario para que la comunicacion sea

eficiente.

La “fono tarjeta” también se la podra utilizar desde los teléfonos publicos de
ETAPA, pero no se activara desde un celular o desde los teléfonos publicos de las
empresas de telefonia mavil, tampoco sirve para realizar llamadas locales, nacionales o

a celular.
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Categoria A

Categoria B

Categoria C

Llamadas a
Celulares

TARIFAS DE TELEFONIA FIJA

TELEFONIA LOCAL

N Pension
L Adquisicion Nueva L
Descripcion . L Basica
Linea (Inscripcidn)
Mensual

Abonados Populares
Marginales y Rurales $32 30,80
Abonados: Residenciales,
Sector Publico e $62
Instituciones
B200: Consumo de 0 hasta
200 minutos $1.99
B500: Consumo de mas de
200 minutos hasta 500 $3.99
minutos
B+500: Consumo de mas
de 500 minutos $4.79
Abonados Comerciales e $120 $9.99

Industriales

Desde Teléfonos de las
Categorias ABy C

Desde Teléfonos Publicos

Tarifas por
Minuto -Uso
Local-

$0,002 (0,2
ctvs)

$0,002 (0,2
ctvs)

$0,006 (0,6
ctvs)

$0,007 (0,7
ctvs)

$0,022 (0,22
ctvs)

$0.20 (20 ctvs)
$0.30 (30 ctvs)

A estos valores se debe agregar los impuestos establecidos por Ley (12% IVA, 10% Agua

Uso Regional LDR (Larga Distancia

Regional)

Uso Nacional LDN (Larga Distancia

Potable y 5% Deporte)
Servicio Telefonico Automatico (TELEFONIA LOCAL)

Servicio Categoria

Tarifa por Minuto

(USD)

Categoria A (Popular y Rural) $0,004 (0,4 ctvs)

Categoria B:(Residencial y
Profesional)

Categoria C: (Comercial,
Industrial y otros)

$0,028 (0,28 ctvs)

$0,056 (0,56 ctvs)

Categoria A (Popular y Rural) $0,008 (0,8 ctvs)

Categoria B:(Residencial y
Profesional)

$0,056 (0,56 ctvs)

Nacional)

Categoria C: (Comercial,

Industrial y otros) $0,112 (1,12 ctvs)
Uso hacia Celulares Categoria A (Popular y Rural) $0,017 (0,17 ctvs)

Categoria B:(Residencial e
Profesional)

$0,017 (0,17 ctvs)
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Categoria C: (Comercial,

Industrial y otros) $0,017 (0,17 ctvs)

Uso Internacional (Todo el mundo) CategoriasA,ByC $0,35 (35 ctvs)
Uso Internacional (Movil Maritimo) |CategoriasA,ByC $6,40 (6,40 ctvs)
@IoETAPA
Servicio de Operadora (1.3 veces la tarifa de uso del servicio automatico)

Servicio Tarifa por Minuto (USD)

Uso Local $0,08

Uso Regional — LDR $0,12

Uso Nacional - LDN $0,17

Uso a Celulares $0,33

Uso Internacional (Todo el Mundo) $0,60

Uso Internacional (Movil Maritimo) $8,32

A estos valores se debe agregar los impuestos establecidos por Ley (12% IVA, 10% Agua
Potable y 5% Deporte)

Categoria A: Comprende los abonados residenciales se ubiquen en alguno o algunos
de los siguientes grupos: populares marginales, rurales, orientales, provincia de

Galéapagos y fronterizos.

Categoria B: Los servicios telefonicos de unidades habitacionales residenciales
unifamiliares que tengan hasta tres lineas por unidad habitacional, las entidades del
sector publico, dependencias de las Fuerzas Armadas, Administracion Seccional
(Municipios, Consejos Provinciales), instituciones universitarias y educacionales

publicas e instituciones religiosas.
Categoria C: Abonados que no pertenecen a la categoria "A" ni a la "B"
2. SERVICIOS ESPECIALES

ETAPA ha desarrollado un plan que le permita consolidarse como una
Empresa Lider de las Telecomunicaciones, para lo cual cuenta con servicios

especiales que buscan la mayor satisfaccion de sus clientes.
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Para solicitar un Servicio Especial, se lo puede hacer en cualquiera de las
oficinas de atencion al Cliente de ETAPA. A continuaciéon se menciona algunos de

ellos:

Marcacion Abreviada

Se puede llamar a un nimero telefénico local, nacional o internacional pre-

grabado, con s6lo marcar un digito.

Cadigo de Acceso

Permite bloquear o desbloquear las Ilamadas de larga distancia, nacional y/o

celular desde cualquier teléfono, de acuerdo a las necesidades de los usuarios.

Identificacion de Llamadas
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El Servicio CLIP permite leer el nimero de teléfono llamante en un aparato
CLIP o Caller ID, que se puede adquirir en cualquier establecimiento comercial. En la

pantalla de dicho aparato aparecera el nimero del que se origina la llamada.

El costo de este Servicio es de $ 0,50 ctvs. mensuales recargados

automaticamente en tu planilla telefonica.

Facturaciéon Detallada

A través de este Servicio se puede solicitar el detalle de llamadas nacionales,
internacionales y/o hacia abonados celulares. Se puede saber cual es el teléfono al cual
se llamo, a que hora se lo hizo y cuanto tiempo duré la llamada. Al suscribirse a este

servicio se sabra exactamente cual es el consumo telefénico.

El servicio de Facturacion Detallada tiene un costo de $0,50 ctvs. por dos hojas

impresas, y 10 ctvs. cada hoja adicional.
Cliente Ausente

Si el Cliente no puede recibir una llamada, una maquina contestadora emitira un

mensaje comunicando su ausencia.

Despertador Automatico
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Con el Servicio de Despertador Automatico se graba la hora deseada para
despertar. En el tiempo deseado, recibe una llamada automaticamente, en donde se

escuchara un mensaje. Si en el plazo de 60 segundos no se ha descolgado el auricular,
la llamada sé repetira 5 minutos después.

Llamada en espera

Cada vez que se utilice el teléfono y se recibe otra llamada, un tono avisara que

existe una llamada en espera, y se podra atender sin perder la primera.

Llamada sin Marcar
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Permite con soOlo levantar el auricular, por 5 segundos conectarse

automaticamente con un nimero preestablecido.

Repeticion Automatica de Llamada

El teléfono se comunicard automaticamente con el nimero al cual se estaba

Ilamando, y cuya linea estaba ocupada.

Transferencia de Llamadas
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Se recibe las llamadas de una linea telefonica en cualquier otro teléfono.

Multiconferencia

Permite a un usuario y dos personas mas establecer simultdneamente una

conversacion telefénica.

TARIFAS DE SERVICIOS ESPECIALES

|Otros Servicios Telefonicos | \

|Servicios Temporales

|Derech0 de Inscripcion (de uno a seis mes) |(USD) ‘$9,99

|Uso Local |(USD/minuto) ‘$0,022

|Servicios Suplementarios

|Inc|uidos en la Pensién Basica

Discado Directo
Despertador Automatico
Llamada en Espera
Transferencia de Llamadas
Llamada Registrada
Abonado Ausente

Servicio Restringido (clave)
Multiconferencia
Linea sin MarcaciénText

|Tarifas por uso

|Identificacién de Llamadas Maliciosas |(USD/semana) ‘$1,44
|Servici0 Clip |(USD/mes) ‘$O,50
|Contrex por cada linea |(USD/mes) ‘$2,40

|Facturacién Detallada: Hasta 2 hojas |(USD/mes) ‘$O,50
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Por cada hoja adicional

Servicios Adicionales

Bloqueo Larga Distancia Nacional, Internacional y hacia Celulares por ocasién, para los clientes

que tengan el servicio

Numero Telefénico Reservado

Llamadas 104

Suspensién temporal del servicio, por mes o fraccion

Cambio de NUmero por cada ocasion

Cambio Nombre y Razén Social (Valor Gnico por cada ocasion)
Instalaciones Telefénicas Adicionales (extensiones)

Derechos de Traslado por cada ocasion

Reconexiones por Mora en el Pago (Derecho de Reconexién)

Programacion del servicio PBX, costo por linea (una sola vez)

Red Digital de Servicios Integrados (RDSI)
Derecho de Inscripcion
Pensién Béasica Mensual

Por cada canal "B" adicional

Super Link
Super Link MODEM
Cargo por Habilitacién (USD)
Cargo Mensual (USD/MES)
Super Link PABX (UsD)
Cargo por Habilitacién (USD/MES)

Cargo Mensual

Circuitos para Transmision de Datos

Circuitos Permanentes

Derecho de Inscripcion (USD)

Pensién Béasica Mensual

Circuito Analégico (por par) (USD/mes)
Circuito Digital Velocidades (kbps)

9,6 (USD/mes)
19,2 (USD/mes)
32 (USD/mes)
64 (USD/mes)
128 (USD/mes)
256 (USD/mes)
384 (USD/mes)
512 (USD/mes)
768 (USD/mes)
1024 (USD/mes)

2048 (USD/mes)

Local
$250

$76

$76

$92

$120
$148
$236
$440
$592
$739
$810
$888

(USD)
(USD/mes)
(USD/mes)

(USD/hoja) $0,10

(USD)

$1,44

(USD/mes) $0,25
(USD/minuto) $0,02
(USD/mes) $1,44

(USD)
(USD)
(USD)
(USD)
(USD)
(USD)

$2,16
$7,24
$10,00
$6,52
$2,00
$9,99

$150
$10
$5

$1.200
$1.200

$1.200
$1.200

Nacional

$440
$560
$720
$880
$1.400
$2.620
$3.468
$4.312
$4.730
$5.192

$1.600 |$9.160

Internacional

$4.100

$7.350

$13.050
$17.050
$19.450
$21.325
$26.350
$40.400
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Los precios incluyen el presupuesto especial (valor del arrendamiento y uso de equipos terminales)

Traslados
Local (Por cada extremo) (USD) $31
Cambio de Velocidad (USD) $31

Circuitos Temporales

Las tarifas para circuitos temporales seran 1.5 veces al equivalente diario de la tarifa mensual para
circuitos de transmision de datos

Circuitos Frame Relay

Circuitos Permanentes

Local Nacional
Derecho de inscripcién (USD) $250
Pension Basica Mensual
Velocidades (kbps)
MBR CIR
1024 768 (USD/mes) $950 $4.275
768 512 (USD/mes) $800 $3.600
512 384 (USD/mes) $600 $2.700
384 256 (USD/mes) $450 $2.025
256 128 (USD/mes) $250 $1.125
128 64 (USD/mes) $140 $630
128 32 (USD/mes) $126 $555
64 32 (USD/mes) $118 $520
64 19,2 (USD/mes) $112 $495
64 9,6 (USD/mes) $104 $456
32 19,2 (USD/mes) $104 $456
32 9,6 (USD/mes) $94 $410

19,2 9,6 (USD/mes) $76 $335
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3. OTROS SERVICIOS

TELEFONIA PUBLICA

ETAPA se encarga de la instalacion y explotacion de teléfonos publicos propios
en las principales avenidas y calles del cantén Cuenca, asi como en ubicaciones
interiores, tales como aeropuertos, centros comerciales y estaciones de servicio, entre

otras.

En el servicio se ha avanzado a grandes pasos, con un cambio radical de
tecnologia a partir de 1998, incorporando por primera vez en el pais un sistema de
telefonia publica inteligente para dotar servicios de telefonia local, nacional,
internacional y hacia celular, teléfonos publicos que se activan utilizando monedas o

tarjetas inteligentes de prepago.

Para este afio se cuenta con 400 teléfonos publicos inteligentes instalados en
todo el canton Cuenca, 312 en el sector urbano y 88 en el rural, lo que representa 1
teléfono por cada 1000 habitantes, cobertura que cumple con estandares

internacionales.
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TARIFAS DE TELEFONIA PUBLICA

Teléfonos Publicos

Servicio Tarifa por Minuto (USD)
Uso Local $0,10
Uso Regional — LDR $0,15
Uso Nacional - LDN $0,20
Uso a Celulares $0,30
Uso Internacional (Todo el Mundo) $0,45

Las tarifas indicadas incluyen los impuestos de ley

1.1.7.1.3. GESTION DE PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE

La Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento de Cuenca - E.T.A.P.A., como responsable de la
dotacion de los servicios de agua potable y saneamiento, consciente de la magnitud del
problema que se estaba produciendo, desde 1983 ha realizado una serie de actividades
tendientes a la recuperacion de la calidad de las aguas de los rios que atraviesan la
Ciudad y preservar la salud de la poblacion, para lo cual realiz6 la construccion de
alrededor 70 Km. de interceptores en las margenes de los cuatro rios de Cuenca y de
dos quebradas que atraviesan la ciudad, asi como la construccion de la Planta de
Tratamiento de Aguas Residuales la misma que actualmente estd en su fase de
funcionamiento rutinario desde el mes de noviembre de 1999. En forma
complementaria y con la finalidad de garantizar el buen funcionamiento de la Planta de
Tratamiento de Aguas Residuales se han implementado los Programas de Control de la
Contaminacion por Vertidos Liquidos Industriales y el de Recoleccion de Aceites
Usados provenientes de mecanicas y lubricadoras. Ademas durante la operacion de la
misma se ha visto la necesidad de emprender con proyectos complementarios

tendientes a optimizar, disminuir los costos de los procesos de tratamiento y prolongar
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la vida atil de la planta, manteniendo la calidad de los servicios y la imagen de la

Empresa ante los usuarios y la comunidad en general.

PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES DE UCUBAMBA

Planta de Tratamiento de Aguas Residuales de ETAPA, estd constituida por
Estructuras de Tratamiento Preliminar y dos modulos de tratamiento independientes

compuestos por Lagunas de Estabilizacion.

Los principales objetivos que se persiguen con el funcionamiento de la Planta
de Tratamiento de Aguas Residuales para la ciudad de Cuenca, se pueden resumir en

los siguientes:

v Interceptar y conducir las aguas residuales que anteriormente eran
descargadas en los rios hacia la PTAR para su posterior depuracion, y

asi contar con cuerpos acuaticos libres de contaminacion, en los cuales
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se vuelvan a dar las condiciones necesarias para el desarrollo de la flora
y la fauna.

Tratar las aguas residuales generadas en el area metropolitana de la
ciudad de Cuenca, con la finalidad de evitar que las mismas sean fuente
de proliferacion de enfermedades que pudieran afectar a la salud de la
poblacion de la ciudad y de poblaciones que se encuentran localizadas
aguas abajo de la misma.

Devolver al medio ambiente aguas libres de contaminacion.

Recuperar la belleza escénica de los rios, fortaleciendo actividades de
esparcimiento y turismo.

Reutilizar el efluente de la PTAR en actividades tales como riego,

cultivo de peces, recreacion, generacion de energia hidroeléctrica, etc.
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RECOLECCION DE PILAS USADAS EN CUENCA

P ROGRAMA

IOI'I

PILAS

Cada vez méas dependemos de aparatos eléctricos y electronicos que nos ayudan

en nuestro desempefio diario. Aparatos como relojes, calculadoras, radios, juguetes,
controles remotos, marcapasos, audifonos, camaras fotograficas, teléfonos fijos,
teléfonos celulares, etc., usan pilas y baterias como fuente de energia, que debido a su
uso generalizado dentro de la sociedad contemporanea, y su alta concentracién de
metales pesados, se convierten en fuente potencial para provocar riesgos de
contaminacién en la gente que las manipula, aguas superficiales, subterraneas y suelos,

plantas y animales.

Datos de especialistas sefialan que una micropila de mercurio puede llegar a
contaminar 600.000 litros de agua, una de zinc-aire 12.000 litros, una de 6xido de plata
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14.000 litros y una comun 3.000 litros. Los Problemas de salud que estas pilas
ocasionan son liposolubles, pueden ser cancerigenos, causar mutaciones y dafios

genéticos, lesiones cerebrales y dseas.

En los lodos que se generan en la Planta de Tratamiento de Ucubamba se han
detectado concentraciones significativas de metales pesados, y entre las fuentes
generadoras de estos se han identificado a las pilas que son inadecuadamente
dispuestas. Cabe recordar que en Ucubamba se estan tratando las aguas de origen

doméstico, industrial y los lixiviados producidos en El Valle y Pichacay.

DATOS GENERALES

Las pilas son dispositivos electroquimicos con capacidad de convertir la energia
quimica en energia eléctrica.

Los componentes potencialmente peligrosos (Metales pesados) son: Mercurio
Hg, Plomo Pb, Cobre Cu, Zinc Zn, Cadmio Cd, Manganeso Mn, Niquel Ni,
Litio Li (Ejm: el mercurio se usa como cobertor del zinc para evitar su
corrosion).

Las pilas tipo botdn no estan bien etiquetadas, es decir, no se sabe cual es su
componente mas importante.

No existen datos de consumos y generacion local de pilas.

Los sitios donde se generan es, basicamente, en nuestros hogares por lo tanto es
muy disperso.

Como idea, en Espafia se generan 361 Kg/afio/1000 hab. (pilas alcalinas) y 0,87
Kg/afio/1000 hab. (pilas boton).

En los Estados Unidos, se generan 3.000 millones de pilas /afio con un

promedio de 32 pilas/afio/familia.

Contenido del Programa de Recoleccion selectiva de pilas en Cuenca
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Dentro del control de la contaminacion ambiental que viene llevando a cabo
ETAPA, se ha definido el Programa de Recoleccion selectiva de pilas en Cuenca, el

mismo que en resumen contiene:

Determinacion de una linea base: catastro de generadores, de consumos y de
destino final;

Programa focalizado de concientizacion en escuelas, colegios, locales de
expendio, etc.;

Red focalizada de recoleccion: escuelas, colegios, bazares, relojerias, locales

comerciales, oficinas publicas, etc.;
La recoleccidn seré responsabilidad de ETAPA sin costo alguno.
Tratamiento (disposicion ambientalmente segura)

Separacion individual de las pilas por su composicion y perjuicio al ambiente;
Estabilizacion quimica: Para pilas con Pb con Hidréxido de calcio y sulfuro de
sodio; Para pilas con Cd con carbonato de sodio; Para pilas de Hg con sulfuro
de sodio y calcio;

Una vez estabilizadas se las "Encapsulara” en hormigdn con aditivos especiales;
Se Elaboraran "esculturas ecologicas" en base a concurso de disefio para el

embellecimiento urbano de la ciudad.
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PARQUE NACIONAL EL CAJAS

En el afio 2002 con la aprobacion de la Ordenanza correspondiente, se norma la
creacion y funcionamiento de la Corporacion para la Administracion del Parque

Nacional Cajas, zona que se constituye en una importante fuente hidrica para el canton.

La administracion descentralizada de este Parque, esta sustentada en tres
principios fundamentales: la integracion institucional, la participacion ciudadana y
la solidaridad ambiental, caracteristicas que han permitido dar una verdadera funcién

social a las actividades de conservacion de esta area protegida.

El Parque Nacional Cajas constituido por un complejo lacustre unico en el pais,
ubicado en la divisoria continental de aguas y con ecosistemas alto-andinos de
transicion, en funcion de la produccion de agua integra a otras areas de conservacion,
garantiza la conservacién del bosque andino y de paramo, permite mantener las
funciones y servicios ambientales y contribuye a mejorar la calidad de vida de la

poblacidn local a través del aprovechamiento sustentable de los recursos naturales.

Su mision es lograr que la Municipalidad de Cuenca realice una eficiente
gestion de desarrollo sustentable y de gestion del Parque Nacional Cajas a traves de la

elaboracion y aplicacion de politicas, estrategias, normas y mecanismos para una
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efectiva participacion de la sociedad civil en el manejo de esta area natural protegida y
para el cumplimiento de principios de solidaridad con los objetivos del Sistema

Nacional de Areas Protegidas del Ecuador.

La gestion del Parque estd sometida a un sistema de evaluacion mensual bajo
indicadores ecoldgicos, sociales, institucionales, econdmicos y legales en cuanto a

infraestructura, control y servicios.

En los &mbitos de investigacion, monitoreo bioldgico y educacién ambiental, se
gjecutan proyectos de fitogenética en Mazan (componentes antifingicos y
antitumorales), inventario de las plantas del Cajas (publicacion de una guia con el
Jardin Botanico de Missouri), estudios de impacto ambiental y capacidad de carga en
Llaviuco, estudios de impacto de quemas con la Universidad del Azuay e

investigaciones particulares con los guarda-parques.

Ademas de la gestion de respecto a los recursos naturales, se ha tenido éxito en
cuanto a hacer respetar la Ordenanza Municipal que limita el paso de vehiculos de
transporte de sustancias contaminantes por la via que atraviesa el Cajas, asi como
también un acercamiento hacia la compafila EMC, concesionaria minera en la zona de
Rio Blanco, para integrarle a los procesos de manejo sustentable del area circundante al

Parque.
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1.1.7.2. GEOGRAFIA E INSTALACIONES

La Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.- tendra su domicilio principal en

la ciudad de Cuenca, Provincia del Azuay, Republica del Ecuador.

ETAPA pone a su disposicion varios puntos en la ciudad para efectuar los pagos
de sus servicios de Agua Potable y Telecomunicaciones, y brindar atencion
personalizada a sus clientes. Estos puntos son:

Gerencia de Comercializacion — Gran Colombia y Tarqui (esquina)
Oficinas de Comercializacion — Av. 12 de Abril - Sector del Puente Roto
Bodegas de Gapal — Av. 10 de Agosto y Av. Paucarbamba

@106 Etapa Arenal — Centro Comercial EI Arenal

@16 Etapa Totoracocha — Av. Los Andes (frente al Complejo Totoracocha)

< < < < < K<

Edificio de administracion — Benigno Malo y Sucre
Plantas de Tratamiento y/o Potabilizacion:

v Planta de Tixan
v Planta de El Cebollar
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v Planta de Urubamba (Tratamiento de Aguas Residaules)

1.1.8. ORGANIZACION FUNCIONAL
1.1.8.1. ESTRUCTURA FUNCIONAL

Las funciones de la Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Cuenca (ETAPA) son:

a. El estudio, planificacion y ejecucion de proyectos destinados al mejoramiento y
ampliacion de los servicios y de sus sistemas, buscando encontrar soluciones
convenientes desde el punto de vista social, técnico, ambiental, econémico y
financiero;

b. La dotacion, operacion, mantenimiento, administracion, control vy
funcionamiento de los servicios de telecomunicaciones, agua potable,
alcantarillado y saneamiento y de los sistemas o infraestructuras requeridos para
su prestacion;

c. Reglamentar en el marco de las ordenanzas respectivas la prestacion vy
utilizacién de los servicios de telecomunicaciones, agua potable, alcantarillado,
saneamiento y mas servicios conexos, complementarios y afines;

d. Controlar y proteger las fuentes de agua y sus cursos de utilizacion actual y
potencial, asi como de los cuerpos receptores naturales y artificiales,
enmarcandose en las disposiciones legales vigentes para el efecto.
ETAPA reglamentard esta funcion para efectos operativos, enmarcandose en las
ordenanzas y reglamentos generales que para el efecto expida la Municipalidad
de Cuenca;

e. En el marco de las ordenanzas, imponer las sanciones que se establecieren por
el uso indebido de los servicios pablicos que presta, por dafios causados en sus
infraestructuras, por instalaciones clandestinas, por descargas indebidas de
aguas residuales domésticas e industriales y por la contaminacion de agua

potable, suelo y cursos de agua;
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En el marco de las ordenanzas, controlar la planificacion e implementacion de
los servicios que presta, en urbanizaciones, lotizaciones, parcelaciones,
edificaciones y asentamientos humanos;

Coordinar y controlar la planificacion, construccion, ampliacion, operacion,
mantenimiento y administracion de los sistemas de agua potable y saneamiento,
que operen en el Canton.

Llevar a cabo la construccion y el mantenimiento, reparacion y limpieza de los
sistemas de agua potable, alcantarillado y saneamiento, operados por la
Empresa.

Propender al desarrollo institucional, pudiendo para ello suscribir convenios y
acuerdos con personas naturales o juridicas, organismos e instituciones,
nacionales o internacionales, o participar con éstos en el cumplimiento de
planes y programas de investigacion y otros;

Fomentar la capacitacion y especializacion del personal en todos los niveles y
areas de ETAPA,;

Fiscalizar directamente o por contrato toda obra que tenga relacion con sus
funciones;

Ejecutar politicas ambientales y programas de accién, dirigidos a proteger y
cuidar los recursos hidricos y las fuentes de abastecimiento de agua del Cantdn
e impulsar programas de saneamiento ambiental;

. De conformidad con la Constitucion, las leyes, su competencia, objeto y fines
ETAPA podra emprender actividades econémicas cuando lo requiera el interés
general;

Con excepcion de lo previsto en el Gltimo inciso de este literal, prestar todos los
servicios antes descritos u otros servicios complementarios, conexos y afines
que pudieren ser considerados como de intereés ciudadano directamente o a
través de asociaciones con personas naturales o juridicas, nacionales o
extranjeras, compafiias de comercio, compafilas de economia mixta,

fundaciones o corporaciones civiles, contratos de gestion compartida, convenios
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de cooperacién interinstitucional con entidades publicas o privadas y otras

formas de asociacion permitidas por la Ley;

De conformidad con la Constitucion y la Ley de Compaidiias, ETAPA en su
calidad de institucion de derecho publico podra constituir sociedades anonimas,
para la prestacion de los servicios de telecomunicaciones que opera
actualmente, con la condicion de que sea su Unico accionista. Para este efecto se
necesitard la aprobacion del Concejo Cantonal con la votacion de por lo menos

las dos terceras partes del nimero de sus integrantes.

Para la prestacion de los servicios de telecomunicaciones que presta ETAPA,
podrd constituir sociedades anonimas, interviniendo como socio Unico o
mayoritario, previa la aprobacion del Concejo Cantonal con la votacion de por

lo menos las dos terceras partes del niUmero de sus integrantes.

Para la prestacion de los servicios de telecomunicaciones fuera del cantdn
Cuenca, podra constituir sociedades anonimas, como socio, previa la aprobacion
del Concejo Cantonal con la votacion de por lo menos las dos terceras partes del

namero de sus integrantes.

La prestacion de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento en
el cantén Cuenca, se realizara en forma directa o en colaboracién o convenios

con las comunidades organizadas en las areas rurales.

Prestar directa o indirectamente los servicios de agua potable, alcantarillado,
saneamiento, complementarios, conexos y afines que pudieren ser considerados
como de interés ciudadano, en otras circunscripciones del territorio nacional,
previo el cumplimiento de las normas legales aplicables;

En todas las modalidades en que ETAPA participe en asociaciébn o como
accionista, el Concejo Cantonal y el Directorio de la Empresa, cuidaran de que

su patrimonio no sufra menoscabo, y que participe en las mejores condiciones
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en la administracion de las sociedades y asociaciones que se hubieren
constituido o se constituyeren, asi como los réditos que se obtengan sean
reinvertidos para una mejor prestacion de los servicios que brinde la Empresa,
buscando la satisfaccion de las necesidades colectivas con criterio social;

g. Prestar o recibir asesoria o consultoria dentro del pais o en el exterior; y,

r. Todas las demas funciones establecidas en la Ley de Régimen Municipal que
siendo de competencia municipal se ejerzan a través de ETAPA, y las que en
razén de procesos de descentralizacion se transfieran a la Municipalidad y sean
delegadas a ETAPA.

1.1.8.2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
NIVEL INSTITUCIONAL

El gobierno y la administracion de ETAPA se ejerceran a través del Directorio,
la Gerencia y las deméas unidades administrativas que estardn obligados a colaborar

arménicamente en la consecucion de sus objetivos y en el desarrollo de sus funciones.

Las facultades y atribuciones de las unidades administrativas constaran en el

Manual Orgéanico Funcional, que para el efecto lo expedira el Directorio.

El Directorio de ETAPA estara integrado por ciudadanos que deberan reunir
condiciones minimas de versacion en el ambito de los servicios que preste, y
representar los diversos intereses relacionados con estos servicios y con los usuarios de

los mismos.
Son miembros principales del Directorio:

1. El Alcalde de Cuenca, quien lo presidird y tendra voto dirimente;
2. Tres ediles designados por el I. Concejo Cantonal. Reemplazara al Alcalde, en

caso de ausencia, el Concejal en orden de designacion;
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3. Un representante de los trabajadores y empleados estables de la Empresa,
designado en asamblea general por voto secreto y universal. La representacion
sera de caracter alternativo entre trabajadores y empleados; precisando que,
cuando sea elegido representante un obrero, su alterno serd un empleado y
viceversa.

4. Un representante designado por las Cadmaras de la Produccion de Cuenca;

Un representante nombrado por los Colegios de Profesionales de Ingenieros
Civiles, Eléctricos y Electronicos y Arquitectos del Ecuador Nucleo del Azuay.
La designacion sera de carécter alternativo. El representante Suplente sera del
mismo Colegio al que pertenece el Principal.

6. Un funcionario municipal designado de acuerdo con el Art. 198 de la Ley de
Régimen Municipal vigente.

De todos los miembros, excepto del Alcalde de Cuenca, deberd designarse el
correspondiente suplente, en la misma forma en que sean designados los principales.
Para la designacion de los miembros del Directorio establecidos en los numerales 4 y 5,
el Alcalde de la ciudad convocara a los respectivos colegios electorales cuidando que la
convocatoria sea debidamente notificada. Estas designaciones seran conocidas Yy

ratificadas por el I. Concejo Cantonal.

El Gerente de la Empresa acudirad a las sesiones del Directorio, con voz

informativa pero sin voto y actuard como Secretario de este organismo.

Todos los miembros del Directorio, excepto el Alcalde y el Gerente, durarén en
sus funciones dos afios, mientras conserven la calidad en la que fueron electos.
El Alcalde durara en sus funciones para el periodo para el que fue electo y mientras

conserve la calidad de tal.
Directorio de ETAPA

Ing. Marcelo Cabrera - Presidente del Directorio Alcalde de Cuenca
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Arg. Jorge Molina Carvallo, Dra. Monica Flores Flores, Ing. Eduardo Encalada -
Miembros del Directorio Concejales del Canton Cuenca

Econ. José Guzman Avila- Representante de la I. Municipalidad de Cuenca
Ing. Henry Moyano Bojorque - Representante de los Colegios Profesionales
Ing. Alfredo Pefia Payré - Representante de las Camaras de Produccion
Ing. Veronica Vintimilla - Representante de los Empleados y Trabajadores

Ing. Santiago Ldpez - Secretario del Directorio - Gerente General ETAPA

NIVEL INTERMEDIO

La Empresa reestructura su modelo organico funcional administrativo segun las
necesidades que se presentan en ella y como lo crea conveniente el Directorio, de
manera que pueda ejecutar con agilidad, eficiencia, eficacia y dinamismo, una
supervision y control acordes con la realidad actual y sistematizar sus areas de accion,
dependiendo de los servicios que presta y sobre la base de criterios empresariales
modernos; es por esto que ETAPA cuenta con Gerentes de Area y Directores

Departamentales.
Gerentes de Area

Ing. Rafael Vélez Loja — Gerente de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
Ambiental

Dr. Diego Ponce Vézquez - Gerente de Telecomunicaciones

Econ. Marx Carrasco Vicufa - Gerente Comercial Directores Departamentales
Directores Departamentales

Ing. Jorge Espinoza Luna - Director General de Planificacion

Dr. Fernando Fernandez de Corddva - Director de Asesoria Juridica
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Econ. Jhonny Almache Carrion - Director Financiero

Ing. Juan Villavicencio Espinoza - Director Técnico de Agua Potable y Alcantarillado
Ing. Jeaneth Ledn Misnaza - Directora de Gestion Ambiental

Ing. Javier Ordofiez Valencia - Director Administrativo

Dr. Franklin Bucheli Garcia - Director Ejecutivo de la Corporacién Municipal Parque
Nacional Cajas

Econ. Néstor Arias Palacios - Director de RR-HH
Ing. Xavier Valdivieso Ortiz - Director de Informatica
Ing. Diego Idrovo Murillo - Director de la Unidad Ejecutora de los Planes Maestros

Ing Juan Guaman Guaman - Director de la Unidad Ejecutora de Proyectos
Informaticos

Dr. Henry Coellar Paredes - Secretario General
Ing. Manuel Vélez Criollo - Auditor Interno

Ing. Boris Piedra Iglesias - Gerente de ETAPATELECOM S.A.
NIVEL OPERACIONAL

En este nivel ETAPA esté dividida por EMPLEADOS y TRABAJADORES.
Nuestro tema de estudio estd centrado en el grupo de Trabajadores, en el cual existe

varios cargos, cada uno con funciones diferentes.

Concepto de Trabajador.- La persona que se obliga a la prestacion del servicio o a la
gjecucion de la obra, se denomina trabajador y puede ser empleado u obrero. (Cédigo
del Trabajo de Ecuador, Art. 9).

Los Trabajadores cuentan con un Manual de Funciones, que estd representado
por un indice ocupacional y una especificacion de clase. (Manual de Funciones de los


http://www.go2pdf.com

Trabajadores de la Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento de Cuenca, ETAPA RRHH, Diciembre 2002).2

Indice Ocupacional

Este indice se refiere a grupos que estan ordenados de acuerdo a una normativa
interna preexistente, que ha definido sus remuneraciones bésicas, conforme el tipo de
labores que en cada cargo se ejecutan, esta conformado por una codificacion numerica

que consta de:

0. Grupo Ocupacional
0.00. Serie del Cargo
0.00.00. Clase

Grupo Ocupacional.- Es un conjunto de cargos identificados entre si, por tratarse de

trabajos con remuneraciones similares, se lo identifica con el primer digito.

Serie del Cargo.- Se refiere al orden sucesivo de los diversos cargos constantes en el
grupo ocupacional sobre sueldos basicos, conservandose al interior de cada grupo un
ordenamiento alfabético.

Clase.- Se refiere a una variedad de posiciones o puestos de trabajo dentro de la misma
serie, que determina tareas conforme los sectores o departamentos a donde presta su

servicio y a los que se ha asignado un mismo basico nominal.

Especificacion de Clase

Se refiere a una descripcion de la naturaleza del cargo, su descripcion de tareas
y un conjunto de requisitos minimos que debe poseer la persona elegible para un cargo,

todo lo cual conforman perfiles que se irdn actualizando en el tiempo de acuerdo a

2 Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable y Saneamiento de Cuenca.
Departamento de Recursos Humanos, (Diciembre del 2002). Manual de Funciones de los Trabajadores
de ET.AP.A
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desarrollos tecnoldgicos del trabajo en general, requerimientos especificos de la

Empresa y aspectos aleatorios que deban ser revisados.

Clasificacion de los Trabajadores Segun el indice Ocupacional

Grupo Cargo Cargo
Ocupacional Codificado
Grupo Ocupacional 1 | Pedn 1.01
Grupo Ocupacional 2 | Auxiliar Guardalmacén 2.01
Guardian 2.02
Guardian Conserje 2.03
Grupo Ocupacional 3 | Conserje 2 3.01
Guardian reparador 3.02
Grupo Ocupacional 4 | Albafiil 2 4.01
Ayudante de Mecénica Industrial 1 4.02
Ayudante Operador (de Hidrocleaner) 4.03
Cadenero 2 4.04
Carpintero 4.05
Guardalmaceén 4.06
Lubricador y/o lavador de autos 4.07
Operador auxiliar en Planta de Agua 4.08
Operador de equipo liviano 4.09
Grupo Ocupacional 5 | Geofonador 5.01
Oficinista 1 5.02
Operador de rodillo 5.03
Operador repartidor 5.04
Plomero 1 5.05
Soldador 5.06
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Técnico cablista 5.07
Grupo Ocupacional 6 | Archivero 2 6.01
Chofer 6.02
Guardian forestal / Guardabosques 6.03
Notificador 6.04
Operador guardalmaceén 6.05
Operador maquina reproductora 6.06
Secretaria 6.07
Técnico de Planta Externa 1 6.08
Grupo Ocupacional 7 | Asistente de Laboratorio 7.01
Auxiliar de Contabilidad 7.02
Ayudante de tesoreria 7.03
Enfermera 7.04
Guardian operador 7.05
Inspector 3 Agua Potable 7.06.01
Inspector 3 Gestion Ambiental 7.06.02
Inspector 3 Recursos Materiales 7.06.03
Inspector 3 Procesos 7.06.04
Lector — Facturador — Cortador 7.07
Mecanico subjefe medidor 1 7.08
Operador de compresor 1 7.09
Operador de telecomunicaciones 7.10
Préctico en operacion (Planta Agua P.) 7.11
Secretaria de Direccion 7.12
Operador en Planta de Agua 7.13
Grupo Ocupacional 8 | Chofer inspector 8.01
Dibujante oficinista 1 8.02
Electricista 1 8.03
Inspector dibujante 8.04
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Inspector 4 (Comercializacion) 8.05
Mecéanico automotriz 8.06
Mecénico 1 8.07
Operador de camion alcantarillado 8.08
Secretaria Direccion 1 8.09
Supervisor de obra civil 8.10
Técnico de mantenimiento 8.11
electromecénico
Grupo Ocupacional 9 | Agente de servicios 9.01
Operador de retroexcavadora 9.02
Radio telefonista 3 9.03
Recolector de monederos 9.04.01
Recaudador 2 9.04.02
Técnico en telecomunicaciones 1 9.05
Grupo  Ocupacional | Promotor y/o educacion de salud 10.01
10 Secretaria Ejecutiva Asistente 10.02
Supervisor Agua Potable 10.03
Supervisor Planta Externa (Telecomunica.) 10.04
Técnico en Planta Externa 4 10.05
Técnico en Conmutacion y/o Transmision 10.06
Grupo  Ocupacional | Asistente de bodega 11.01
11 Asistente de seguros 11.02
Contador 5 11.03
Supervisor de  Conmutacion  y/o 11.04
Transmision 11.05

Topdgrafo 4
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ORGANIGRAMA DE ETAPA
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1.1.8.3.ESTILO GERENCIAL

El Gerente General, es el representante legal, judicial y extrajudicial de ETAPA,
y, el responsable ante el Directorio y conjuntamente con éste y en forma solidaria ante

el 1. Concejo Cantonal por la gestion administrativa de la misma.

Sus funciones comprenden las atribuciones suficientes para formular los

programas y planes de accion, ejecutarlos y verificar su cumplimiento.

Podrd otorgar, en el marco de la Ley y de esta Ordenanza, poderes de

procuracion judicial y otros poderes especiales, previa resolucion del Directorio.

El Gerente General sera un profesional con experiencia, titulo universitario y

condiciones de honestidad e idoneidad personal y profesional.

El Gerente General serd designado por el I. Concejo Cantonal, de una terna

presentada para tal efecto por el Alcalde del Canton.

Durard en sus funciones cuatro afios y en tanto permanezca en su funcion el

Alcalde con el que inicia su gestion, pudiendo ser reelegido.

En caso de cesacion de funciones y ausencia temporal del Gerente, le

reemplazara un gerente de area en orden de designacion.

Son deberes y atribuciones del Gerente General, sin perjuicio de los que el

Directorio le atribuya en forma extraordinaria, los siguientes:

a. Cumplir y hacer cumplir las leyes, ordenanzas, reglamentos y otras normas
aplicables a ETAPA, asi como los acuerdos, resoluciones y politicas dictados
por el Directorio;

b. Definir y conducir la politica administrativa de ETAPA, siguiendo las

orientaciones del Directorio;
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Organizar y supervisar la marcha econdmica y administrativa de ETAPA, y
coordinar los procesos de planificacion y presupuesto en funcion de las
prioridades establecidas;

Celebrar, en nombre de ETAPA, todo acto o contrato por medio del cual se
adquieran bienes, derechos u obligaciones principales, solidarias y subsidiarias;
y, aceptar herencias y legados con beneficio de inventario y donaciones;
Administrar ETAPA y supervigilar el trabajo de funcionarios, empleados y
trabajadores;

Controlar la ejecucion de proyectos y la prestacion de servicios, dar cuenta de
ello al Directorio y disponer medidas necesarias para el cumplimiento de los
objetivos y metas de ETAPA. Planificar y desarrollar promociones comerciales
sobre los servicios que preste ETAPA, teniendo como referencia los maximos
fijados por el Directorio en los respectivos pliegos tarifarios, debiendo mantener
oportunamente informado de estas acciones a dicho organismo;

Proponer al Directorio los proyectos de inversion en compariias de comercio, la
participacion e inversion en asociaciones, con personas naturales o juridicas,
nacionales o extranjeras, fundaciones o corporaciones, convenios, actos y
contratos, contratos de gestion compartida, convenios de cooperacion
interinstitucional y otras formas de asociacion permitidas por la ley. Proponer,
asimismo, al Directorio la creacion de Comités o Comisiones Especiales o
Asesoras, asi como de unidades ejecutoras para el desarrollo de proyectos
especificos y perentorios;

Proponer al Directorio ternas para los cargos de gerentes de area y directores;
Suscribir todo tipo de actos, contratos, convenios, en el marco de la ley y de
esta Ordenanza, en calidad de representante legal de la institucion, asi como
autorizar gastos, adquisiciones de conformidad con sus atribuciones y niveles
que no sean de competencia del Directorio; y, dirigir la preparacion del
presupuesto anual de ETAPA y presentarla a consideracion y aprobacion del

Directorio y su posterior ratificacion del I. Concejo Cantonal,;
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Delegar o encargar de conformidad con las normas pertinentes las funciones
administrativas y de gestion que creyere oportuno, debiendo informar al
Directorio de las més trascendentales;

Nombrar y remover a los empleados y trabajadores de ETAPA, cuya
nominacion no le corresponda al I. Concejo Cantonal, ni al Directorio, de
conformidad con la ley.

Autorizar las licencias y vacaciones a los gerentes de area y a los directores. En
los demas casos seré la unidad de recursos humanos en coordinacion con los
niveles administrativos respectivos, quienes autorizardn el uso de licencias y
vacaciones;

. Proponer al Directorio, de conformidad a las normas legales y reglamentarias,
las remuneraciones de los empleados y trabajadores y los lineamientos
generales de las politicas de manejo del recurso humano, y, en especial, de la
politica salarial y de remuneraciones, debiendo contar con informe favorable de
la Direccion Financiera;

Asegurar la implementacion, funcionamiento y actualizacion de los sistemas de
administracion financiera, de presupuesto, de determinacion y recaudacion de
los recursos financieros, de tesoreria y de contabilidad, cuidando de incorporar
el control interno dentro de dichos sistemas;

Presentar al Directorio proyectos de ordenanzas, reglamentos o resoluciones
que convengan para la mejor gestion administrativa - financiera y la 6ptima
prestacion de servicios;

Dictar en caso de emergencia, medidas de caracter urgente y transitorias, y dar
cuenta de ellas al Directorio;

Presentar semestralmente, o cuando fuere requerido, informes escritos al
Directorio y al Concejo Cantonal, acerca de la gestion administrativa y del
cumplimiento de los planes y programas aprobados por el Directorio.

Concurrir a las sesiones del 1. Concejo Cantonal y demé&s organismos
municipales, que requieran de su presencia. A las sesiones del Directorio, el

Gerente General deberé concurrir obligatoriamente. Coordinara la actividad de
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ETAPA con las otras dependencias y empresas municipales en aspectos que
fueren pertinentes, cuidando que los planes y programas de la Empresa guarden
estrecha relacion con los planes y programas municipales;

s. Resolver, previo informe de la Direccién Financiera y de Auditoria, la baja de
titulos incobrables por muerte, desaparicién, quiebra, prescripcion y otras
causas semejantes que imposibiliten el cobro, con obligacion de informar al
Directorio;

t. Decidir sobre las apelaciones o recursos que se interpusieren a resoluciones de
los gerentes de area, de los directores y més funcionarios de ETAPA, por parte

de los usuarios de los servicios

1.1.9. PRESUPUESTO DE ETAPA PARA EL ANO 2006
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PRESUPUESTO ANUAL 2006

FANHON, HOMEETT ALCANTARILLADO CAC PROFORMA
1.3.01.02.001 [ACCESOAREAS DEL CAJAS 100,000 100,000
1.3.01.08.001 [DCUPLUGARES PUBLICOS 1.000 1.000
1.3.01.07.001 [VENTA DE BASES 50,0080 50.000)
1.3.04.02.001 [MEJORAS LURBANAS-RURALES 2 800,000 2 800,000
1.4.02.80.001 [MATERIALES DE AGUA 500,000 E00.000)
140288002 MATERIAL ¥ ACCESCRICS ALTANTA RILLADC 00,000 A00.000
1.4.03.01.001 [AGLA POTABLE 107 70,000 10077 0.000)
1.4.03.08.001 [ALCANTARILLADD 5.170.000 5,17 0,000
1.4.03.06.001 [TELEFCHIA LOCAL 8,850,000 8,950,000
1.4.03.06.005 [TELEFCMIA MACIOMA L ANDINATEL-PACIFIGTEL 5377 735 5377 735
1.4.03.05.007 [TELEFONIA PUBLICA ¥ CABINAS AL ETARS 2 188,200 2 188.200
1.4.03.06.008 [TELEFCMIA REGIOMAL - PACIFICTEL 1,350,000 1,350,000
1.4.03.06.010 [TELEFCHIA INTERMACICNAL ANDINATEL-PACIFICTEL 326000 328,000
1.4.03.06.012 [TELEFCHIA INTERMACICONAL IDS - LATIN- IMPSAT 6,957 191 6,567 191
1.4.02.05.018 [TELEFOMIA MEVIL 5,508,084 5,508,084
1.4.03.06.024 [TARJETAS PREPAGO ¥ FONOTARJETA 118000 118000
1.4.03.05.026 [IMTERMET 857 581 857 581
1.4.03.06.027 [TARJETAS PREPAGC INTERNET 200,000 20,000
1.4.03.06.040 [COMTRATOS TELEFONICOS AR0.000 AB0.000
1.4.03.06.044 [BANDA ANCHA E06. 06 0608
1.4.02.09.001 [SERVICIOS TECNICOS ESPECIALEADCS FE0TE0 TA0.750
1.4.03.89.002 [SERVICIOS INSTALACION TUBERIA AGUA 200,000 200,000
1.4.03.22.003 [TRATAMIENTO AGLAS RESIDUALES 1.000 1,000
1.4.03.89.004 [DEPURACISON AGUAS RESIDUALES INDUSTRIALES 1.000 1.000
1.4.03.60.005 [PRESTACION SERVICIOS LABORATORIO 15.000 15,000
1.4.03.69.010 [PUBLGIDAD GUIA TELEFOMICA 451,000 451,000
1.4.03.89.011 [MATERIAL ¥ ACCESCRICS TELEFOMICOS 123000 123000
1.4.04.02.001 | ACEITES USADOS 41,507 41,507
17.01.01.001 [INTERESES BANCA F00.000 300,000 B00.000)
1.7.02.04.001 [ARREMDAMIENTD MAGLINARLA ¥ ECUIPO 15,000 15,000
17.02.68.000 [OTROS ARRENDAMIENTOS 1.000 1.000) 2000
17.05.01.001 |INTERES POR MORA TRIBUTARIA 248700 244 200 494 600
17.04.04.001 [INCUMPUMIENTO DE CONTRATOS 2,000 2000
17.04.89.001 [COMEXION ¥ RECONEXIGN AGUA 180,000 180,000
17.04.69.002 [RECONEXIGH TELECOMUNICA CIGHES 106700 106,700
1.8.01.01.000 [EJECUCDE GARAMTIAS 1.00 1.000
1.8.02.01.000 [INDEMNE. POR SIMIESTRC 50,000 50,000
1.6.04.80.001 |REINTEGROS 50,008 50,000

SUBTOTAL 20.618.207) 36150050
27.02.07.000 [SECTOR PRNVADD -ANTICIPOE DE FONDOS- B85 GE2 450,100 QRS TAR
2.8.01.061.000 |EL ZOBIERMG CENTRAL -ICE- 2 500,000 2 500,000
2.8.01.02.000 [CONYENICS-ENTIDADES DESENTRALZADAS % ALTION 1.000 1,000
2.8.03,04,000 |APOATES CARGO SECTOR PRIVA DG - OONY ENICS- 1,600,000
SUETOTAL 13.486.662
AGUA POTABLE ¥ | TELECOMUNI
REmnERaT ALCANTARILLADO CAC.
36.02.01.000 [SECTOR PUBLICO FINAMCIERO (BEDE) 5 g7 158
3.6.03.01.000 |DE ORGANISMOE MULTILATERALES (BID 1.000
37.01.02.000 [SALDO CAA BANCOS iaa@nin| 20008513
37.01.60.000 [OTRAOS SALDCS 12068.008
SUETOTAL 10367168 32 136.541
TOTAL 53.472.087| 68745700
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PARTIDA GASTOS CORRIENTES GAPASA CORPORAT | TELECOM | COMERCIAL|  TOTAL
51.01.05.001 |FEMUNERACICHNES UNIFICADAS EMPLEADIOS ABEE4S | 2978416 349,404 126713 3596375
520104001 |[EMERGIA ELECTRICA 10.000 10,000
520105001 [TELECOMUMICACIONES 40,000 40.000
530106001 [SERVICIOS DE OORAED 15.000 15.000

EDICIGN, IMPRESIGN, REPRODUCCION ¥
Ea000d.001 [PUBLCACIONES 3.000 48,280 52280
530006001 (EVENTOS PUBLICOS Y OFICIALES 1.000 135,000 136,000
5.202.07.001 |DIFUSION, IMFORMACION Y PUBLICIDAD 5,000 280,000 25000
520008001 [SERVICIOS DE VIGILAMCLA 132,507 132,507
Ea0e0eo01 [SERVICIOS DE ASED 13.500 13,500
530090003 (PREVEMSION REHABILITACION SOCIAL RECREATIVA 16.000 16.000
E306.01.001 (PABAJES AL INTERIOR 2.000 44600 46600
530302001 [PASAJES AL EXTERIOR 2.000 36,000 39.000
530603001 [VIATIOODS ¥ SUBSISTEMCIAS EN EL INTERICR 2.000 40,250 42250
5.2.08.04.001 [VIATICOSE ¥ SUBSISTEMCIAS EN EL EXTERICR 3000 20,500 32,500
530402001 [MANTEMIMIEMTO EDIFICIOS LOCALES 42,080 42.050
530403001 [MAMTEMIMIEMTO MOBILIARICS 9.500 8,500
530404001 [MAMTEMIMIEMTO MACUIMARIAS ¥ EQUIPCS 13,100 13,100
530405001 [MAMTEMIMIEMTO VEHICULOS 5.808 £.808
530502001 [ARRENDAMIENTD EDIFICIOS Y LOCALES T5.000 75000
5305.05.001 [ARRENDAMIEMTO VEHICULOS 125,300 125,300
COMSUL ASESORIA E INVESTIGACIGN
53.06.01.001 |ESPECIALEADA B7T7.000 £77.000
5.3.06.03.001 [SERVICIOS DE GAPACITACION 2.000 151.100 153100
EA06.05.001 (ESTUDIOS ¥ DISERD DE PROYECTOS 122 500 122 500
53.07.01.001 (DESARROLLY DE SISTEMAS INFORMA TICOS 119.038 119,038
ARRENDAMIENTO % UCEMGIAS DE LS Y PACGUETES
Ea07.02.001 (INFORMATICOS 10700 10700
53.07.03.001 [ARRENDAMIEMTO DE EQUIPCS INFORMATICOS 271.200 271,200
MANTEMIMIENTO ¥ REPARACIGON DE EQLIPOS Y
530704001 [SISTEMAS INFORMATICOS 137.000 137 000
5308.01.001 [ALIMENTOS ¥ BERIDAS 1.000 77200 TE.I00
530802001 |UMIFORMES 850 T4830 75480
530802002 [LENCERIA Y PREMDAS DE PROTECCION 2616 2616
53.08.03.001 [COMBUSTIELES ¥ LUBRICANTES 20,000 20.000
530804001 [MATERIALES DE OFICINA 5.000 125,202 130,202
53.08.05.001 (MATERIALES DE ASEQ 18,600 16.600
5.2.08.06.001 |HERRAMIENTAS 2,300 2,300
MATERIALES DE IMPRESISH, FOTOGRAFLA,
5.3.08.07.001 ([REPRODUCCION ¥ PUBLICACIONES 1.000 49,000 50.000
5.2.08.08.001 [INSTRUMEMTAL MECICT MEMOR 000 6,000
530800001 [MEDICIMAS ¥ PRODUCTOS FARMACEUTICOS 40,000 40.000
53.08.13.001 |PEPUESTOS ¥ ACCESORIOR 18.904 18.004
EE02.01.001 [SECTOR PLBLICO FIMAMCIERG 260,000 360,000
570001001 [SEGURDS THO.444 245 268 251,520 31,238 1.297 485
E7.02.03001 [COMISIONES BAMCARIAS 12,360 12,360
57.0006.001 [COSTAS JUDICIALES 35.000 35.000
5.801.01.001 [TRAMSFEREMCIAS A GOBIERNC CENTRAL 25,000 25,000
580004001 (AL SECTOR PRIVADGD (COMITE DE EMPRESA) 140,000 140,000
SUETOTAL 1662138 | 6.446.518 00.924 228840 [ BIGSEEaT |
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PARTIDA GASTOS COARIENTES GAPASH CORPORAT TELECOM COMERCIAL TOTAL
©.1.01.05.001 |FEMUMERACIOMES LINIFICADAS EMPLEADOCS 4812403 5463 1.926.668 1.0656.072 T.810.62
& 300 04,0601 |EMERGIA ELECTRICA A02 400 k] A0.000 1.062.400
£.2.01.05.001 |TELECOMUNICACIONES B0 BITA.013 8776613
£.2.01.06.001 |SERVICIOS DE CORARED 2,000 2.000

ECICIGN, IMPRESIGN, REPRODUCCION ¥
& a02.04.001 |PLUEBUCACIONES TE300 3000 A8 500 164,800
£.2.02.06.001 |EVENTOS PUBLICOS ¥ OFICIALES 11,000 32,000 43,000
&.3.00.07.001  [DIFUSION, IMFORMACION ¥ PUBLICIDAD 112800 5.000 371.079 488,670
5 40208001 |SERVICIOS DE VIGILANCIA 155.680 319.564 45703 521457
520200001 |SERVICIOS DE ASED 48,000 48,000
£.2.02.00.001 |SERVICIO DE LECTURA DE MEDIDORES 200,000 200,000
£.2.00.00002 |PRAOCESAMIENTO ELECTRONIGD DE DATOS 3.000 3.000
S A05.01.0601 |PASAJES AL INTERICR 15,800 15,000 1.500 32400
5. 3405.02.0601 |PASAJES AL EXTERIOR 13000 10,000 6.000 20,000
520803001 |VIATIOOS ¥ SUBSISTEMCIAS EM EL INTERICR 20,200 15,000 4.000 30,200
5.2.08.04.001 |VIATIOOS ¥ SUBSISTENCIAS EN EL EXTERIOR 14,500 10,000 6500 31,000
£.2.04.02.001 |MANTENIMIENTD EDIFICIOS LOGALES 505,800 110,000 53,004 5. B00
£.2.04.05.001 |MAMTEMIMIENTO MOBILIARIOS 6,900 1,000 7.800
6.2.04.04.001 |MANTEMIMIENTO MACGUIMARIAS Y EQUIPOS E17.396 140,000 2,500 750,526
5404 05,0601 [MANTEMIMIENTO VEHICULOS Q5608 T.E08 2400 108816
£.2.04.06.001 |MAMTEMIMIENTO HERRAMIENTAS 5.200 20,000 25 200
OTAAS INSTALACIONES MANTENIMIENTO ¥
& a0d 00 601 |REPARACIONES &13.300 55,000 4205, 500 1.104. 500
£.2.05.02.001 |ARRENDAMIENTD EDIFICIOS ¥ LOCALES .00 9,000
£.2.05.04.001 |ARRENDAMIEMTO MACGLIMARIAS ¥ EQUIPOS 20,000 150,000 170,000
5. 406.05.0601 [ARRENDAMIENTO VEHICUILOS 156679 3E3.855 11.6832 e o
520500001 |ARRIENDC CAMAL DE MACHANGARS 90,000 20,000
COMSUL ASESORIA E INVESTIGACION
£2.06.01.001 |ESPECIALIZADA 521720 180,000 128000 30720
6.a.06.05001 [SERVICIOS DE CAPACITACION 112,000 80000 19.500 211.500
£.2.06.05.001 |ESTUDIOS ¥ DISERD DE PROYECTOS 21,000 20,000 41,000
£.2.07.01.001 |DESARROLLD DE SISTEMAS INFORMATICOS 11.240 11,240
£.3.07.03.001 |ARRENDAMIENTO DE EQUIPOS INFORMATIOOS 33,540 33,540
FAANTEMIMIEMTO ¥ REPARACION DE EQUIPOS ¥
5407 .04.001 [SISTEMAS INFORMATICCS 4000 11.000 15,000
5.2.06.01.001 |ALIMENTCS ¥ BERIDAS 18,240 .000 1.000 26,240
. 3408.02.001 |LUMIFORMES 181,830 F7.055 0618 280 500
6.2.08.02.002 |LEMCERIA ¥ PRENDAS DE PROTECCION 100,370 41,630 142,000
£.2.08.03.001 |COMBUSTIELES ¥ UBRICANTES 70200 28500 107 700
5 406.04.001 |MATERIALES DE OFICINA 16850 10,000 4000 32.850
5.2.06.05.001 |MATERIALES DE ASED 20,500 2,500 23 000
. 408.06.0601 |HERRAMIENTAS S1.700 150,000 4. 500 176000
MATERIALES DE IMPRESICOH, FOTOGRAFLA,
£.2.08.07.001 |REPRODUCCION ¥ PUBLICACIONES 14 500 5.000 4.500 24000
£.2.08.00.001 |MEDICIMAS ¥ PRODUCTCS FARMACELUTICOS 2600 2,600
5.2.08.10.001 |MATERIAL LABORA TORIO ¥ LSO MEDIGD 500 8.500
MATERIALES DE CONSTRUCCION, ELECTRICOS,
£.2.06.11.001 |PLOMERLS ¥ CARPINTERIA 1.168.400 200,000 3700 1.372.400
6.2.08.12.001 |MATERIALES DIDACTIOOS 16,300 16,300
5 408,153,001 |REPUESTOS ¥ ACCESORIDS 250,400 200,900 141.208 E91.508
£.2.10.02.001 |QUIMICOS E INDUSTRIALES 480,500 490,500
£.2.12.01.001 |SEMILLAS ¥ QUIMICOS 23,200 23200
£.2.12.00001 |MEDIDOPES MATERIALES PARA LA VENTA 237 500 ZET 500
621200002 |TARJETAS PREPAGO TELEFONIA PUBLICA 4T 45700
621200005 |TARJETAS PARA INTERMET 4.000 4.000
6.7.02.01.001 |SEGURDS CLIENTES 333,000 FAF.000
SUETOTAL 11. 534.756 5463 13122835 3.388.312
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PARTIDA GASTOS CORRIENTES GAPASA CORPORAT TELECOM COMERCIAL TOTAL
7.1.01.05.001 |REMUNERAGICNES UNIFIGADAS EMPLEADDS 8300, 148 B27.129 1.657 278
7.8.01.04.001 |EMERGIA ELECTRICA 12,000 12,000
7.3.01.05.001 |TELECOMUNICACIONES 2000 @.000
7.5.01.06.001 |SERVICIOS DE CORRED 1.200 1.200

EDICIGN, IMPRESIGN, REPRODUGCCION ¥
7.a02.04.0601 |PUBUCACICHNES 51.600 51.600
7.A03.01.0601 |PASAJES AL INTERICR 1.200 SO0 1700
7.3.06.02.001 |PASAJES AL EXTERIOR 00 1.000 1.800
7.8.06.08001 |VIATIODS ¥ SUBSISTEMCIAS EN EL INTERICR 3600 500 4.100
7.3.06.04.001 |VIATIOOS ¥ SUBSISTEMGLIAS EN EL EXTERICR 2400 1.000 3.400
7.5.04.02.001 [MAMTEMIMIEMTO EDIFICIOS LOCALES 2,200 410,800 414,000
7.3.04.05.001 [MANTEMIMIEMTO MOBILIARICS 1.000 1.000
7.3.05.05.001 |ARRENDAMIENTO VEHICULCS 147 000 147 000
COMNSUL ASESORIA E INVESTIGACIGN
7.406.01.001 |ESPECIALEADSA 237300 237 .30
7.3.06.05.001 |SERVICIOR DE CAPACITACION 3,000 3.000
7.3.06.04.001 |FISCALEEACION E INSPECCIONES TECHICAS 1,865,100 1,835,100
7.2.06.05.001 [ESTUDIOS ¥ DISEND DE PROYECGTOS 54,700 36,000 108000 1.070.700
7.3.07.01.001 |DESARROLLY DE SISTEMAS INFORMATICOS 108,000 108,000
7.3.07.05001 |ARRENDAMIENTO DE EQUIPOS INFORMATICOS 17,100 17.100
7.3.06.01.001 |ALIMENTCS ¥ BEBIDAS &0 B0
7.408.02.0601 |LIMIFORMES 10,000 10,000
7.3.06.04.001 |MATERIALES DE QFICIMA 25300 S0 25.800
7.3.06.05.001 |MATERIALES DE ABED 300 300 £00
MATERIALES DE IMPRESION, FOTOGRAFLA,
7.3.06.07.001 |REPRCOUCCION ¥ PUBLICACIONES 200 200
MATERIALES DE CONSTRUCCIGN, ELECTRICOS,
7.9.06.11.001 |PLOMERIA ¥ CARPINTERLA SO0 ZR0.000
7.501.01.001 |CONSTRUCCION AGLA POTABLE URBANG 15,752,800 15752 600
7.5.01.01.002 |COMSTRUCCION AGLIA POTABLE RURAL 7,160,500 7,160,500
7.501.08001 |CONSTRUCCION DE ALCANTARILLADG URBANO 8,560,000 8260000
7.5.01.05.002 |CONSTRUCCION DE ALCANTARILLADG PURAL 5.511.000 5511000
7.501.06.001 |NUEVOS SERVICIOS ¥ TECNOLOGIA 300,000 F00.000
7.5.001.06.002  |TRAMSMISION B0, 000 B00.000
7.5.01.06.004  |COMMUTACION PLANTA INTERMA 7400000 7,400,000
7.5.00.07 .01 [CONSTRUCCIOMES ¥ EDIFICACIONES 20,800 1,000,000 1,440,005 2720600
HABILITAMIENTC ¥ PROTEGCION DEL SLELD,
7.501.11.001 |SUBSLUELD Y AREAS ECOLOGICAS 498,600 488 600
7.504.02.001 |OBRAS CIVILES TELEFONICAS CANALEACION 1.500.000 1.500.000
7.504.02.002 |COMSTRUCCION PLANTA EXTERNA 4 488,000 4 488000
MANTEMIMIEMTO OERAS DE INFRAESTRUGTURA
7.5.06.01.001 |AGLIA 1.89655.600 1,853,800
MANTEMIMIEMTO OERAS DE INFRAESTRUGTURA
7.506.01.002 |INSTALACION MEDIDORES 140,000 140,000
7.7.01.02.0601  |TASAS GENERALES BE.7O0 GE.700
SUETOTAL 43,086,545 1561600 16.855.120 140,000
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PARTIDA GASTOS CORRIENTES GAPASA CORPORAT TELECOM | COMERCIAL TOTAL
8.4.01.03.001 |HCHLRRE 20,400 44.380 TEE00
S.4.01.04.001  [MAQUMARAS ¥ EJARCS 086,800 B4.500 201,000 1z000
5.4.01.04.002  |EOARD BLECTROHIZD ¥ TELECCHUH ICACKDHES 0,100 TS0 1.050.000 TEESD
8.4.01.05.001 [VEHCLOS 261,000 TEADD
£.4.01.06.001 |HERRAMENTAS 42,000 10,000 114,500
8.4.01.07.001  (EDARCS, BISTEMAS ¥ PACUETES INFORMATIOCS 120,000 BO0.250 120,000 55500
5.4.01.00.001  |UBRCS ¥ SOLECCIOHES 31,600 10,050
2.4.02.01.001 |TERREWCS E28.500 1.000.000 B0.000
8.4.02.02.001 |EDFIICS, LOCALES 1200000
S.4.02.12.001  [SEMOWIEHTER =400
8.4.04.01.001 [NTANGELES- PATEHTES 30,000
8.7.01.04.001 |PARTIIPAT 0N OE CAPITAL 1.000.000

SUETOTAL 247 6.400 ZETAGED 4.145.500 330,050

PARTIDA GASTOS CORRIENTES GAPASA CORPORAT TELECOM | COMERCIAL TOTAL

SE02.01.001  (PRESTAMD BEDE 7000 i)

SUEDR.02.001  AMORTEACKON SECTOR PUBLIZD NG FNANCIERD 165,054 165.054

S.7.01.02.001 |DERCSITCS A TERCERCS 12038028 12,038,028
SOETOTAL 1.002.854 - 12.0348.028 -

TOTAL GOESSTIE | 10582262 JETEL 6| 4007.311 | 122217787

1.2. ANALISIS DEL ENTORNO

Las condiciones de un mundo globalizado en el cual la libre competencia exige
una revision permanente de los niveles de eficiencia y productividad, impone que las
empresas revisen su modus-operandi tradicional y miren la realidad vigente desde una
nueva perspectiva que le permita estructurar a la Empresa para hacerla mas eficiente,

competitiva y autosuficiente.

ETAPA ha seguido el ritmo del tiempo durante cinco décadas y gracias a la
labor diaria de muchas personas, ha creado la mas importante infraestructura de
servicios publicos del pais con una clara y total funcion social, construyéndose en un

importante factor de bienestar y progreso de la comunidad.

La gestién desplegada por ETAPA ha llevado a que se constituya en una
empresa publica municipal modelo en el pais, con probada aceptacién de sus clientes,
en virtud de la calidad y cobertura de sus servicios, de su permanente incremento de la

productividad, de sus tarifas y de la atencidn responsable y solidaria a una poblacion
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que supera los 400.000 habitantes, ubicados en las areas urbana y rural del canton
Cuenca.

Cuenta con un sistema de agua potable que entrega, las 24 horas del dia el
liquido vital de la mejor calidad del pais, sin descuidar otros aspectos como el control y
recuperacion de agua no contabilizada y la repotenciacion y ampliacion de sus
instalaciones. En materia de alcantarillado ha orientado sus esfuerzos hacia el
saneamiento de los rios que cruzan la ciudad, incrementando el area de cobertura
mediante la construccion permanente de nuevas instalaciones. Tiene la Unica planta de
tratamiento de aguas residuales del pais, que permite depurar las aguas servidas e
industriales que produce Cuenca. Cuida el Parque Nacional Cajas y varias
microcuencas, a fin de proteger las fuentes de abastecimiento de agua potable, con una

clara vision del ciclo integral de recurso agua.

En el ambito de las telecomunicaciones, el impulso tecnoldgico ha sido una
constante, con centrales digitales, transmision por fibra Optica, sistemas telefonicos
inalambricos, transmision de datos, acceso a internet entre muchos otros avances.
Resultado de la vision futurista de quienes conforman ETAPA, se ha adoptado varias
acciones a fin de enfrentar la competencia abierta, producto del entorno socio - politico
y econdémico que enfrenta el pais. Una de estas acciones en el area de
telecomunicaciones es la constitucion de ETAPATELECOM S.A, creada para prestar

servicios portadores y de valor agregado.

El 16 de diciembre del 2002, el CONSEJO NACIONAL DE
TELECOMUNICACIONES - CONATEL y la MUNICIPALIDAD DE CUENCA,
firmaron un acuerdo que le permite a ETAPA prestar varios servicios de
telecomunicaciones en todo el pais, en las mismas condiciones que Andinatel y
Pacifictel. Tales servicios, entre otros son: Telefonia fija, local, nacional e
internacional, internet, transmision de datos, telefonia inalambrica fija y servicios de

valor agregado.
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Ademas, sobre la base de este acuerdo, ETAPA suscribio un convenio técnico y
comercial con Andinatel S.A. para prestar el servicio de telefonia mdvil avanzado
(nueva generacion de telefonia celular) en todo el pais. Esto es, los servicios que
ETAPA presta desde Noviembre del 2004 en el canton Cuenca, en ejercicio de la
titularidad municipal, también llegardn a todas las provincias en asociacion con la
concesionaria de la cual podra también formar parte ETAPA, con los consiguientes

beneficios técnicos y econémicos.’

* Todos los temas desarrollados en este capitulo a excepcion del que poseen nota al pie, fueron extraidos
de E.T.A.P.A. Coordinacién de Informética. www.etapa.com.ec
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CAPITULO Il
DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

ETAPA busca potenciar al maximo todos los recursos con los que cuenta, no se
diga el Recurso Humano que es el motor de desarrollo de cualquier unidad economica,
por lo que debe responder a la necesidad de organizar eficazmente su estructura

organizacional.

La empresa debe determinar el nimero de cargos que cada unidad de trabajo
necesita para cumplir con el objetivo encomendado a la misma, ademas debe establecer
las funciones y tareas de cada cargo y buscar a la persona idonea para que pueda
desarrollarlo eficazmente; esta labor se da por medio de un manual de Descripcion y
Anadlisis de Cargos. ETAPA cuenta con dicho manual el cual facilita el reclutamiento y
seleccion de su personal, la orientacion o capacitacion, la administracion de sus
salarios, una futura evaluacion del desempefio de sus empleados y trabajadores y la

prevencion de insalubridad y peligro.

La administracion de recursos humanos recomienda realizar periddicamente la
actualizacion del manual de descripcién y analisis de cargos, para que la labor del area
de recursos humanos sea eficiente y precisa en todas las tareas encomendadas a la

misma.
Para el desarrollo de este capitulo citaremos algunos conceptos basicos:

8 Funcion: Conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante del cargo
ejecuta de manera sistematica y reiterada.*

§ Cargo: Es la reunion de todas aquellas actividades realizadas por una
sola persona, que puede unificarse en un solo concepto y ocupan un

lugar formal en el organigrama.’

* Chiavenato, Idalberto. Administracién de Recursos Humanos, Quinta Edicion. Pagina 292
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§ Disefio del Cargo: Es la especificacion del contenido (conjunto de
tareas o atribuciones), de los métodos de trabajo y de las relaciones con
los demas cargos para cumplir requisitos tecnoldgicos, empresariales,

sociales y personales del ocupante del cargo.
2.1. DESCRIPCION DE CARGOS

La descripcion del cargo es un proceso que consiste en enumerar las tareas o
funciones que lo conforman y lo diferencian de los demas cargos de la empresa; es la
enumeracion detallada de las funciones o tareas del cargo (qué hace el ocupante), la
periodicidad de la ejecucion (cuando lo hace), los métodos aplicados para la ejecucion
de las funciones o tareas (como lo hace) y los objetivos del cargo (por qué lo hace).
Basicamente, es hacer un inventario de los aspectos significativos del cargo y de los

deberes y las responsabilidades que comprende.’

Basicamente la descripcion de cargos se refiere al contenido de los mismos, es

decir, sus aspectos intrinsecos.
2.2. ANALISIS DE CARGOS

Es la definicion y el estudio de una ocupacion y de las condiciones bajo las
cuales se realiza con el objeto de determinar sus requerimientos desde el punto de vista
de la organizacion. Incluye ademés un analisis de las condiciones y del ambiente en

que se realiza.

2.2.1. ESTRUCTURA DE ANALISIS DE CARGOS

® Chiavenato, Idalberto. Administracién de Recursos Humanos, Quinta Edicion. Pag. 332 OJO
CONSULTAR PORQUE ES CONCEPTO DE OTRO AUTOR

¢ Chiavenato, Idalberto. Administracién de Recursos Humanos, Quinta Edicién. Pag. 294

’ Chiavenato, Idalberto. Administracion de Recursos Humanos, Quinta Edicion. Pag. 331

& www.ula.ve.com
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La estructura del Analisis de Cargos esta conformada por elementos que el

cargo exige al ocupante, para que este desempefie satisfactoriamente sus tareas y

funciones.

La clasificacion de estos requisitos o factores de especificaciones segun

Idalberto Chiavenato son:

Factores de
Especificaciones

A. Requisitos Intelectuales

B. Requisitos fisicos A

C. Responsabilidades {

A WD g s~ DN

O b~ WN -

D. Condiciones de trabajo

\

Los requisitos intelectuales se refiere a:

. Instruccion basica

. Experiencia necesaria
. Adaptacion al cargo

. Iniciativa necesaria

. Aptitudes necesarias

. Esfuerzo fisico necesario

. Concentracion visual

. Destreza o habilidad

. Constitucién fisica necesaria

. Supervision de personal

. Materiales, herramientas y equipos

. Dinero, titulos, valores o documentos
. Contactos internos y externos

. Informacién confidencial

1. Ambiente de trabajo
2. Riesgos

- Formacioén académica o educacion, que son los conocimientos que

adquiere una persona por medio de instruccion formal e informal.

8 Formal: La instruccion formal esta considerada en cuatro niveles:
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Primer Nivel: Educacion bésica o primaria.
Segundo Nivel: Educacion diversificada o bachillerato.

Tercer Nivel: Educacion superior (Universidades).

O O O O

Cuarto Nivel: Estudios de Postgrado (Maestrias, cursos de

especializacion, doctorados).

8 Informal: Cursos de capacitacion, cursos de formacion y de

mejoramiento.

Estas instrucciones deben estar acorde con los requerimientos
intelectuales del cargo, es decir, que sus niveles de educacion formal e
informal le brinden los conocimientos necesarios para desempefiar

eficientemente las funciones que el cargo exige.

Experiencia lograda por medio del desempefio de labores similares a las
especificadas en el cargo, por tanto, una persona aprende diversas
funciones por medio de una practica en un tiempo determinado,
acrecentando sus conocimientos en un area especifica. Se establece que
la experiencia es progresiva, debido a que una persona va
desempefiando funciones con niveles de complejidad y responsabilidad
cada vez mayores.

Una persona cuando acepta desempefiar el cargo para el cual le
contratan, debe adaptarse al mismo, aceptando las condiciones que el
cargo exige, acomodandose a las circunstancias que se presentan en
desarrollo de sus funciones; sin embargo el trabajador no solo debe
limitarse a realizar las funciones descritas en el cargo, sino debe
enriquecerlo con sus aportaciones, ideas Yy conocimientos, que
representaria  una informacion adicional para poder realizar
adecuadamente su trabajo; aqui el trabajador pone en practica su

iniciativa, sin olvidarse que para realizar todo esto debe existir una


http://www.go2pdf.com

aptitud, necesaria para que el rendimiento global del trabajador sea

eficiente.
Los requisitos fisicos tienen que ver con:

- Esfuerzo fisico: Son todas las funciones que el trabajador realiza por
medio de una actividad fisica, que puede ser el uso de sus extremidades
superiores o inferiores, que representan un gasto de energia.

- Concentracion visual: Son funciones que requieren de actividad
mental, que exige a la persona precision en su funcion, representando
igualmente un gasto de energia.

- La destreza se refiere a la capacidad psicomotora como el uso de las
manos para ejecutar ciertas acciones adecuadamente; y las habilidades
son acciones orientadas hacia el uso del intelecto que requiere el
trabajador para entregar tareas de calidad.

- Constitucion fisica necesaria: Se refiere a los atributos fisicos que se le

exige al ocupante del cargo.
Las responsabilidades que puede exigir un cargo a su ocupante, pueden ser:

- El cuidado y buen uso de maquinarias, accesorios, herramientas y
equipos.

- El manejo, uso, custodia y administracion del dinero, valores o
documentos.

- Proteccion adecuada de la informacion o confidencialidad de datos a los
cuales tiene acceso el trabajador.

- Responsabilidad en la toma de decisiones para la obtencion de la
solucion mas conveniente para la empresa.

- Mantener buenas relaciones con los contactos que tiene la empresa, ya
sea con personas que estan dentro o fuera de ella, para dar o recibir

asesoria, coordinacion, control o ejecucion.
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- Supervisién: Cuando un trabajador es subordinado debe responder por
las ordenes emitidas por su supervisor inmediato, y cuando esta en
calidad de supervisor, debe encontrar la forma adecuada de dirigir,

controlar y orientar las actividades de sus subordinados.
Las Condiciones de Trabajo:

- Tienen que ver con las condiciones fisicas donde el trabajador desarrolla
su cargo, al horario de trabajo, a la organizacion, entre otros.
- Los riesgos de trabajo es la proximidad a dafios, accidentes o

enfermedades del trabajador a causa de la labor que desarrolla.

2.2.2. ETAPAS DE ANALISIS DE CARGOS

El principal responsable de la elaboracion del programa de analisis de puestos
es el Departamento de Recursos Humanos, sin embargo para que este tenga éxito es
necesaria la cooperacion de los supervisores y de los ocupantes del cargo, que

suministran informacion sobre el mismo.
El programa de andlisis de puestos tiene generalmente las siguientes etapas:
2.2.2.1. ETAPA DE PLANEACION

En esta etapa se planea y organiza todo el proceso de anélisis de cargos, el cual

puede tener los siguientes pasos:

1. Determinacién de los cargos que deben describirse, incluyendo su
naturaleza y caracteristicas

2. Elaboracion del organigrama de cargos y ubicacion de los cargos en éste.
Una vez realizado este paso, automaticamente se obtiene su nivel jerarquico

(superiores y subordinados), responsabilidades y areas de actuacion.
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3. Elaboracion del cronograma de trabajo y especificacion de las areas por las
cuales se iniciara el programa de analisis.

4. Eleccion del (de los) método(s) de andlisis que va(n) a aplicarse, segin la
naturaleza y caracteristicas de cada cargo. Por ser cada cargo diferente a
otro puede existir varios métodos de analisis.

5. Seleccidon de los factores de especificaciones por medio de los criterios de
generalidad y diversidad. En el criterio de generalidad estan todos aquellos
factores que deben estar presentes en la totalidad de cargos y en el criterio
de diversidad estan los factores que deben variar segun el cargo.

6. Dimensionamiento de los factores de especificaciones. Estos factores son
indicadores o medidores que se utilizan para analizar el cargo, por lo que se
debe determinar su amplitud de variacién de cada factor, es decir el
requisito minimo 0 méximo que se le exige al ocupante del cargo.

7. Gradacion de los factores de especificaciones. Consiste en asignarles

valores que representan segmentos de su amplitud de variacion.’
2.2.2.2. ETAPA DE PREPARACION
Comprende las siguientes actividades:

1. Reclutamiento, seleccion y entrenamiento de los integrantes que realizaran
el programa de analisis de cargos.

2. Preparacion del material de trabajo.

3. Disposicion del ambiente por medio de la comunicacion del programa de
analisis a toda la organizacion.

4. Recoleccién previa de datos. Datos generales del cargo.™

% La enumeracién de los pasos pertenece a Chiavenato, Idalberto. Administracién de Recursos Humanos,
Quinta edicion. Pag. 343, 344 y 345 y la descripcién de los mismos a los autores de este trabajo.

0 | a enumeracion de los pasos pertenece a Chiavenato, lIdalberto. Administracion de Recursos
Humanos, Quinta edicion. Pag. 345y 346 y la descripcion de los mismos a los autores de este trabajo.
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2.2.2.3. ETAPA DE EJECUCION

En esta etapa se obtendran datos indispensables del cargo y se presentara el

programa de analisis.

1. Recoleccion de datos sobre los cargos, obtenidos por medio de la aplicacion
de los métodos de analisis previamente seleccionados.

2. Seleccion de los datos obtenidos.

3. Redaccién provisional del analisis, realizada por el departamento de
recursos humanos.

4. Presentacion de la redaccion provisional del anélisis, al supervisor
inmediato, para su aprobacion o correccion.

5. Redaccion definitiva del analisis del cargo.

6. Presentacion de la redaccion definitiva del analisis del cargo, para su

aprobacion por parte del organismo responsable de la organizacion.
2.3. OBJETIVOS DE LA DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

La descripcion y analisis de cargos es una herramienta de informacion bésica
para toda la planeacion de recursos humanos, a partir de ella se pueden dar procesos
que van desde la seleccion hasta la evaluacion del desempefio del personal. Ademaés
permite que un empleado nuevo sepa qué se espera de él y que el supervisor detecte los
problemas de funcionamiento de sus subordinados asi como una inadecuada

coordinacion en su area.

Por lo tanto el analisis y descripcion de cargos apoya a varias actividades que

ejecuta el departamento de recursos humanos, siendo sus objetivos los siguientes:
1. Reclutamiento y Seleccion

El analisis y descripcion de cargos proporciona informacion sobre el puesto a

ocuparse y los requerimientos necesarios que debe cumplir el futuro empleado para
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desempefiar las actividades detalladas en el mismo, esta informacion constituye la base
sobre la cual el profesional de recursos humanos decide que persona va a reclutar y a

contratar.

2. Administracion de Salarios

El anélisis y descripcion de cargos al proporcionar una clara informacidn, nos
permite valorar y compensar apropiadamente a cada cargo de la empresa, debido a que
la compensacion estd vinculada generalmente con la capacidad requerida, el nivel de
educacion, la experiencia, los riesgos de seguridad, entre otros, que representan

factores de medida.

3. Evaluacion del Desempefio

Por medio del analisis y descripcion de cargos se puede verificar cual de las
funciones estdn siendo ejecutadas y cuales no, y por lo tanto el desempefio del

empleado comparado con el rendimiento deseado.

4. Capacitacion

El andlisis y descripcion de cargos indica el tipo de habilidades y destrezas que
se requiere del empleado y por tanto la capacitacion que se necesita suministrarle,
permitiendo que el departamento de recursos humanos pueda disefiar programas de

capacitacion y desarrollo.

5. Prevencion de Insalubridad y Peligro

El andlisis y descripcion de cargos brinda informacion al area de higiene y
seguridad industrial para minimizar la insalubridad y los peligros que se pueden

presentar en ciertos cargos.
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2.4. METODOS DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

La obtencion de la informacion necesaria para realizar un manual de
descripcion y analisis de cargos recae principalmente en el especialista de recursos

humanos con el apoyo del ocupante del cargo y su(s) superior(es) inmediato(s).

El especialista tendra que determinar el método para realizar la descripcion y
andlisis del cargo; segun el establecido, debera observar, analizar o entrevistar para

obtener los datos sobre el trabajo que desempefia el empleado.

El supervisor y el empleado colaboraran con el especialista de la manera que
establezca el mismo, por ejemplo pueden llenar cuestionarios o entrevistarse con el

mismo.

Tanto el supervisor como el ocupante del puesto verificardn la redaccion del

andlisis y descripcion del cargo con respecto a sus actividades y deberes.
Los métodos que ayudaran a realizar la descripcion y andlisis de cargos son:

Meétodo de Observacion Directa
Método del Cuestionario
Meétodo de la Entrevista
Métodos Mixtos

A w0 b

2.4.1. METODO DE OBSERVACION DIRECTA

Este método es utilizado cuando los trabajos son principalmente actividad fisica
observable. Se ejecuta observando al trabajador durante su jornada completa de labores

y se apunta las actividades ejecutadas por el mismo.

Este metodo es recomendable hacerlo en cargos sencillos y repetitivos,

obteniendo informacién clara, pues el trabajador no deja de realizar sus actividades y
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no interviene en el trabajo del analista. Lamentablemente se requiere de mucho tiempo

del especialista para observar a cada uno de los trabajadores.

Es preferible combinar con otros métodos para que el andlisis sea mas preciso,
pues se puede aclarar puntos que no estan entendidos por el analista o que no se hayan

observado.

2.4.2. METODO DEL CUESTIONARIO

En este método se entrega cuestionarios a los trabajadores para que registren sus
deberes y responsabilidades, por lo tanto el analistas debe estructurar estos

cuestionarios de manera precisa y completa para obtener informacion indispensable.

Los cuestionarios pueden ser llenados conjuntamente con el supervisor para que
exista concordancia en la informacién entregada. Se puede dar a varios empleados que
tengan cargos similares, por lo que puede representar un método de rapida ejecucion

con gastos reducidos para la empresa.

Se recomienda emplear este método a partir de niveles medios, pues en niveles

bajos existe dificultad en interpretarlos.

2.4.3. METODO DE LA ENTREVISTA

En este método el analista realiza una entrevista al ocupante del cargo para
obtener todos los datos del mismo, como sus tareas, la frecuencia con que realiza estas,

por qué las realiza y como las hace.

Con este metodo se obtiene informacion veraz debido a que se puede aclarar las

dudas y analizar con el trabajador cualquier aspecto de su cargo en ese momento.

Se puede hacer el andlisis por medio de entrevistas colectivas a trabajadores que
desempefien la misma labor 0 a uno o mas supervisores que tengan un amplio

conocimiento del cargo que se esté analizando.
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Generalmente el supervisor inmediato entra a la entrevista con su subordinado
para que pueda intercambiar informacion o verificar los datos que brinde el trabajador,
de este modo el analisis goza de coordinacion y semejanza en su informe. En caso de
que el supervisor no entre a dicha entrevista es aconsejable realizarla después para que

se pueda verificar la informacion.

2.4.4, METODOS MIXTOS

Para que el programa de analisis y descripcion de cargos sea un aporte eficaz
para las actividades que ejecuta el area de recursos humanos, muchas de las veces es
necesario combinar los métodos antes descritos, pues estos tienen ciertas desventajas
que pueden ser superadas con cualquiera de las actividades que brindan los otros dos
métodos que no han sido elegidos para realizar el andlisis. Estas combinaciones

dependeran del tipo de cargo, de la disponibilidad de recursos, la clase de empresa, etc.
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2.5. ACTUALIZACION DEL MANUAL DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE
CARGOS DE LOS TRABAJADORES DE E.T.A.P.A.

La actualizacion del Manual de Descripcion y Anélisis de Cargos de los
trabajadores de ETAPA se realizo por el Método del Cuestionario, el cual se aplico a

los jefes directos o supervisores de todos los cargos de este grupo.

El cuestionario empleado para la actualizacion del Manual de Descripcion y

Anaélisis de Cargos es el siguiente:

FORMULARIO DE ACTUALIZACION DEL MANUAL DE DESCRIPCION Y
ANALISIS DE CARGOS

Yy cuencao ACTUALIZACION DEL MANUAL DE

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS DE LOS
TRABAJADORES DE ETAPA

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo:

Grupo Ocupacional:

Serie del Cargo:

Clase:

Avrea:

Departamento:

Numero de Cargos Similares:
Numero de Individuos en el cargo:
Jornada de Trabajo:

Nombre de la Empresa:

Nombre del Analista:

Fecha del Andlisis y Descripcion:

2. DESCRIPCION DEL CARGO
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2.1. Proposito General del Cargo: (Descripcion general de la razon de existir del
cargo)

2.2. Ubicacion y Relaciones del Cargo:

2.2.1. ldentificacion del Cargo en el Organigrama (Verificar si es correcto la
ubicacion del cargo en las areas resaltadas) (Hoja 2)

2.2.2. A quién reporta: (Cargos)

Jefe directo:

Otros supervisores:

2.2.3. A quién supervisa: (Cargos)

2.2.4. Mantienen contactos con:

Relaciones Internas: (Departamentos)

Relaciones Externas: (Empresas o Instituciones)

2.3. Elementos materiales para desarrollar el Cargo (Mencionar los indispensables
dentro de la siguiente clasificacion)

2.3.1. Mobiliario:
2.3.2. Materiales:
2.3.3. Herramientas:
2.3.4. Equipos:

2.4. Funciones Especificas:
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2.4.1. Actividades Rutinarias (Diariamente):

2.4.2. Actividades Periddicas (Cada semana o quincena):

2.4.3. Actividades Eventuales (Cada mes, trimestral o semestral):

3. ANALISIS O ESPECIFICACION DEL CARGO
3.1. Requisitos Generales:

Edad:
Sexo:

3.2. Requisitos Intelectuales:

3.2.1. Instruccidn Basica: (Nivel de Educacion y/o Especializacion)
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3.2.2. Experiencia: (Familiaridad en cierta &rea y tiempo de practica en la
misma)

3.2.3. Adaptabilidad al Cargo: (Habilidad para sobrellevar una situacion
particular)

3.2.4. Aptitudes necesarias: (Cualidades que debe poseer el ocupante)

3.3. Requisitos Fisicos

3.3.1. Esfuerzo fisico: (Movimientos de extremidades, pulso, movimiento de
cuello, rodilla, columna, cargar, jalar, empujar, trasladar, estar de pie, sentado,
inclinado, etc.)

3.3.2. Concentracion Visual (Valore segun los siguientes pardmetros):
Alta () Media () Baja ()

3.3.3. Destreza (Capacidad psicomotora) o habilidad (uso del intelecto)

3.3.4. Constitucién fisica necesaria:
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3.4. Responsabilidades:
3.4.1. Supervision de Personal:
Alta () Media () No aplica ()
3.4.2. Material, herramientas o equipos:
Alta () Media () No aplica ()
3.4.3. Dinero, titulos, documentos o informacion confidencial:
Alta () Media () No aplica ()
3.5. Condiciones de Trabajo:

3.5.1. Ambiente de Trabajo: (Medio fisico, interior o exterior de las
instalaciones. Especificar el lugar)

3.5.2. Riesgos: (Valoracion de factores que puedan causar dafio fisico, con los
siguientes parametros ALTO, MEDIO O BAJO)

3.5.2.1. En la integridad fisica:
3.5.2.2. En el uso y manejo del equipo de trabajo:
3.5.2.3. En el uso de los materiales:
3.5.2.4. En las instalaciones de la empresa:
3.5.2.5. En el servicio al cliente:
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MANUAL DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS DE LOS
TRABAJADORES DE ETAPA

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: PEON

Caodificacion: 1.01 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 34 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Gestion Ambiental Urbanay PTAR
Unidad de Operacién y Mantenimiento de Agua Potable y Alcantarillado:
Planta de EIl Cebollar
Planta de Tixan
Mantenimiento Distribucién de Redes
Alcantarillado
Unidad de Sistemas Rurales
Unidad de Construcciones y Fiscalizacion
Unidad de Control de Agua no Contabilizada
Gerencia de Telecomunicaciones:
Unidad de Construcciones Civiles

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Realizar trabajos de construccion, instalacion y/o mantenimiento de obras civiles en
coordinacion con el albafiil.

Reporta a: Inspector 3 Agua Potable
Profesional 4 (Unidad de Construcciones Civiles)
Profesional 4 (Unidad de Operacion y Mantenimiento de Agua Potable y Alcantarillado)
Albafiil 2
Plomero 1

Supervisa a: -

Relaciones Internas: Seguridad Industrial

Relaciones Externas: -

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Picos, Palas, Barretas, Apisomadores, Tornos, Materiales de
construccion en general.

Funciones Generales:
- Realizar excavaciones y rellenos.
- Realizar el mantenimiento civil en la empresa.
- Asistir al albafiil en obras de construccion relacionadas con los servicios que brinda la empresa.
- Realizar el traslado de materiales al lugar de trabajo y bodega.
- Dar uso adecuado de los equipos y materiales.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: 18 afios en adelante | Sexo: Masculino

Instruccion Basica: Educacion Primaria

Experiencia: 6 meses en trabajos de construccion

Adaptabilidad al Cargo:
- Resistencia a trabajos forzosos.
- Disponibilidad para trabajar en turnos.

Aptitudes Necesarias:
- Destreza en trabajos de construccion.

Requisitos Fisicos:
- Constitucidn fisica robusta.

Responsabilidades:
Material, herramientas o equipos: Alta
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Condiciones de Trabajo: Sus funciones se realizan en el interior y exterior de las instalaciones de la empresa.
Riesgo en la integridad fisica: Alto

Riesgo en el uso y manejo del equipo de trabajo: Media

Riesgo en el uso de materiales: Media

Riesgo en las instalaciones de la empresa: Alta
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: AUXILIAR GUARDALMACEN

Codificacion: 2.01 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 0 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Unidad de Activos Fijos y Bodegas

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Recepcion, despacho y custodia de materiales, herramientas y equipos en la bodega
de la empresa.

Reporta a: Bodeguero General
Profesional 4 (Unidad de Activos Fijos y Bodegas)
Asistente de Bodega

Supervisa a: -

Relaciones Internas: Adquisiciones
Contabilidad

Relaciones Externas: Varios Proveedores

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Balanzas, Montacargas, Computador, Calibradores, Flexo
metros, Lector de barras, Suministros de oficina.

Funciones Generales:
- Recepcion de materiales.
- Ubicacion de materiales en estanterias.
- Reconteo de materiales.
- Despacho a clientes.
- Reportes de ubicacion de materiales, herramientas y equipos.
- Manejo de montacargas.
- Toma fisica de inventarios.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: 25 afios en adelante | Sexo: Masculino

Instruccion Basica: Contador Bachiller en Comercio y Administracion

Experiencia: Conocimientos basicos en computacion

Aptitudes Necesarias:
- Ser dindmico en sus funciones
- Iniciativa

Requisitos Fisicos:
Esfuerzo fisico: Medio

Responsabilidades:
Material, herramientas o equipos: Alta

Condiciones de Trabajo: Su funcion se desarrolla dentro de las instalaciones de la empresa.
Riesgo en la integridad fisica: Medio

Riesgo en el uso y manejo del equipo de trabajo: Alto

Riesgo en el uso de los materiales: Medio

Riesgo en el servicio al cliente: Alto
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: GUARDIAN

Codificacion: 2.02 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 3 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Unidad de Operacion y Mantenimiento de Agua Potable y Alcantarillado:
Tratamiento Planta de Tixan
Tratamiento

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Vigilar y cuidar las instalaciones, bienes, equipos, muebles y materiales de la
empresa.

Reporta a: Profesional 2 (Planta de Tixan)
Profesional 4 (Unidad de Operacion y Mantenimiento de Agua Potable y Alcantarillado)

Supervisa a: -

Relaciones Internas: Seguridad Industrial

Relaciones Externas: -

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Implementos de limpieza.

Funciones Generales:
- Cuidar los bienes materiales que posee la empresa, que le hayan sido asignados a su cargo.
- Realizar el aseo, limpieza y mantenimiento de los patios, areas verdes y zonas de circulacion de los
sectores donde realiza la vigilancia.
- Controlar el ingreso del personal y vehiculos en la empresa.
- Informar las novedades que se presenten en su area de desempefio.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: 18 afios en adelante | Sexo: Masculino

Instruccion Basica: Décimo de Bésica

Experiencia: No indispensable

Adaptabilidad al Cargo:
- Condicién para mantenerse de pie la jornada de trabajo.

Aptitudes Necesarias:
- Espiritu de colaboracién

Requisitos Fisicos:
- Permanecer de pie la mayor parte de la jornada de trabajo.
- Esfuerzo fisico medio.

Responsabilidades:
Material, herramientas o equipos: Media

Condiciones de Trabajo: Sus funciones se desarrollan en el interior de las instalaciones de la empresa.
Riesgo en la integridad fisica: Medio
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: GUARDIAN CONSERJE

Codificacion: 2.03 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 2 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Conmutacion

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Ejecucion de tareas relacionadas a la limpieza y cuidado de las areas asignadas.

Reporta a: Profesional 2 (Conmutacion)
Técnico en Telecomunicaciones 2 (Red de Datos)

Supervisa a: -

Relaciones Internas: Red de Datos
Seguridad Industrial

Relaciones Externas: -

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Ponchadoras, Cortadoras, Cable de Cruzado, Escritorio,
Cuaderno de registro, Teléfono.

Funciones Generales:
- Limpiar &reas establecidas.
- Despacho y recepcion de documentos
- Apoyar en la vigilancia y control de las instalaciones o del area asignada.
- Reemplazar a Operador Repartidor.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: Entre 20 y 50 afios | Sexo: Indistinto

Instruccién Basica: Décimo de Bésica

Experiencia: No indispensable

Adaptabilidad al Cargo:
- Condicién para mantenerse de pie la jornada de trabajo.
- Disponibilidad para trabajar en turnos.

Aptitudes Necesarias:
- Espiritu de colaboracién

Requisitos Fisicos:
- Permanecer de pie la mayor parte de la jornada de trabajo.
- Esfuerzo fisico medio.

Responsabilidades:
Material, herramientas o equipos: Media

Condiciones de Trabajo: Sus funciones se desarrollan en el interior de las instalaciones de la empresa.
No tiene riesgos laborales.
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: CONSERJE 2

Codificacion: 3.01 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006
No. de Individuos en el Cargo: 17 No. Cargos Similares: 0
Area o Departamento: Gerencia General

Direccion de Asesoria Juridica
Direccion Administrativa
Direccion de Recursos Humanos
Direccion de Informética
Direccion Financiera
Unidad de Tesoreria
Unidad de Activos Fijos y Bodegas
Gerencia Comercial
Gerencia de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
Direccién Técnica de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
Unidad de Operacién y Mantenimiento de Agua Potable y
Alcantarillado:
Planta de Tixan
Direccion de Planes Maestros
Unidad de Recuperacion de Inversiones
Gerencia de Telecomunicaciones

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Realizar la limpieza de las oficinas de la empresa. Realizar tramites internos y
externos o encomiendas.

Reporta a: Profesional 2, 3 y 4 de las diferentes areas

Supervisa a: -

Relaciones Internas: Seguridad Industrial

Relaciones Externas: -

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Implementos de limpieza, suministros de oficina.

Funciones Generales:
- Realizar el mantenimiento y limpieza de las areas asignadas.
- Entregar, recibir, distribuir, despachar y retirar documentacion y demés elementos que se le encomiende
dentro y fuera de la empresa.
- Apoyar en la vigilancia y control de las instalaciones de la empresa.
- Efectuar depdsitos y retiros en los diferentes bancos de la ciudad.
- Controlar el ingreso de vehiculos y personas a la empresa.
- Colaborar con la organizacion y logistica de reuniones y eventos propios de la Empresa.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: 20 afios en adelante | Sexo: Masculino

Instruccion Bésica: Bachiller en general

Experiencia: No indispensable

Aptitudes Necesarias:
- Espiritu de colaboracion.
- Buenas relaciones interpersonales.

Requisitos Fisicos:
- Permanecer de pie la mayor parte de la jornada de trabajo.
- Esfuerzo fisico medio.

Responsabilidades:
Dinero, titulos, documentos: Media

Condiciones de Trabajo: Sus funciones se desarrollan tanto en el interior como exterior de las instalaciones.
Riesgo en la integridad fisica: Medio
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: GUARDIAN REPARADOR

Codificacion: 3.02 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 1 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Conmutacion

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Realizar la limpieza, revision y cuidado de las centrales y repartidores.

Reporta a: Profesional 2 (Conmutacion)
Técnico en Telecomunicaciones 2 (Red de Datos)

Supervisa a: -

Relaciones Internas: Seguridad Industrial

Relaciones Externas: -

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Implementos de limpieza.

Funciones Generales:

- Realizar el aseo, limpieza y mantenimiento de los patios, espacios verdes y zonas de circulacion del area
asignada.

- Cuidar los bienes materiales que posee la empresa, que le hayan sido asignados a su cargo.

- Controlar el ingreso del personal y vehiculos.

- Colaborar con el personal de Planta Externa en reparaciones menores, cruzadas, chequeos y otros trabajos
afines.

- Serresponsable del uso y reporte de materiales utilizados.

- Vigilary cuidar las Centrales Telefdnicas a su cargo las 24 horas del dia.

- Cumplir con normas de seguridad y prevencion de accidentes en el desempefio de sus funciones.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: 20 afios en adelante | Sexo: Masculino
Instruccion Basica: Bachiller en Electricidad o Electromecénica
Experiencia:

- Conocimientos basicos en actividades en Planta Externa.

Aptitudes Necesarias:
- Espiritu de colaboracién.

Requisitos Fisicos:
- Permanecer de pie la mayor parte de la jornada de trabajo.

Responsabilidades:
Material, herramientas o equipos: Alta

Condiciones de Trabajo: Sus funciones las desempefia en el interior de las instalaciones de la empresa (Planta
Externa).
Riesgo en la integridad fisica: Media
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: ALBANIL 2

Codificacion: 4.01 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 29 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Unidad de Operacion y Mantenimiento de Agua Potable y Alcantarillado:
Planta de EIl Cebollar
Mantenimiento Distribucién de Redes
Alcantarillado
Unidad de Sistemas Rurales
Unidad de Construcciones y Fiscalizacion
Unidad de Control de Agua no Contabilizada

Gerencia de Telecomunicaciones

Unidad de Construcciones Civiles

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Realizar trabajos de construccion, instalacion y/o mantenimiento de obras civiles.

Reporta a: Inspector 3 Agua Potable
Profesional 4 (Unidad de Construcciones Civiles)
Profesional 4 (Unidad de Operacién y Mantenimiento de Agua Potable y Alcantarillado)

Supervisa a: Pedn

Relaciones Internas: Seguridad Industrial

Relaciones Externas: -

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Herramientas basicas de albafileria, Materiales de construccion
en general.

Funciones Generales:

- Realizar trabajos de construccion, instalacion y /o mantenimiento de obras civiles en la infraestructura de
la empresa.

- Realizar trabajos de construccién, instalacién y /o mantenimiento de obras civiles en proyectos o labores
relacionadas con los servicios que brinda la empresa.

- Interpretar planos para la ejecucion de obras.

- Supervisar las tareas del peon.

- Realizar el requerimiento de materiales o herramientas para la ejecucion de su tarea.

- Dar el uso adecuado de los materiales y herramientas.

- Elaborar un informe diario de actividades.

- Cumplir y hacer cumplir Normas de Seguridad.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: 18 afios en adelante | Sexo: Masculino

Instruccion Basica: Curso realizado en el SECAP de Albaiiil de la Construccion o Albaiiileria

Experiencia: Un afio en trabajos de construccion

Adaptabilidad al Cargo:
- Resistencia a trabajos forzosos.

Aptitudes Necesarias:
- Destreza en trabajos de construccién.

Requisitos Fisicos:
- Constitucion fisica robusta.

Responsabilidades:
Supervision de personal: Media
Material, herramientas o equipos: Alta

Condiciones de Trabajo: Sus funciones se realizan en el interior y exterior de las instalaciones de la empresa.
Riesgo en la integridad fisica: Alto

Riesgo en el uso y manejo del equipo de trabajo: Media

Riesgo en el uso de materiales: Media

Riesgo en las instalaciones de la empresa: Alta
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: AYUDANTE DE MECANICA INDUSTRIAL 1

Codificacion: 4.02 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 1 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Unidad de Recursos Materiales, Seguridad y Vigilancia

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Realizar trabajos de construccion, reparaciéon y mantenimiento de implementos de
trabajo, muebles y enseres de la empresa.

Reporta a: Asistente Técnico 1 (Recursos Materiales)
Profesional 2 (Recursos Materiales)

Supervisa a: -

Relaciones Internas: Mecéanica Automotriz
Bodega General

Relaciones Externas: -

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Electrodos, Varillas y tubos de hierro, Amoladora, Pulidora,
Fragua, Soldadora eléctrica, Soldadora autogena.

Funciones Generales:
- Construir, reparar y mantener muebles y enseres e implementos de trabajo.
- Realizar trabajos varios con suelda, forja y cerrajeria.
- Verificar periddicamente las condiciones de la maquinas y equipos de la empresa.
- Realizar reportes sobre las funciones desempefiadas.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: 25 afios en adelante | Sexo: Masculino

Instruccion Basica: Bachiller Técnico en Mecénica Industrial

Experiencia: Tres afios de experiencia en trabajos de mecénica industrial.

Aptitudes Necesarias:
- Creatividad en la elaboracion de sus obras.

Requisitos Fisicos:
- Maximo esfuerzo fisico.
- Constitucion fisica robusta

Responsabilidades:
Material, herramientas o equipos: Media

Condiciones de Trabajo: Las funciones las realiza dentro de las instalaciones de la empresa.
Riesgo en el uso y manejo del equipo de trabajo: Alto
Riesgo en el uso de materiales: Medio
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: AYUDANTE OPERADOR

Codificacion: 4.03 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. De Individuos en el Cargo: 3 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Unidad de Operacion y Mantenimiento de Agua Potable y Alcantarillado:
Alcantarillado

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Asistir en las actividades realizadas por el Operador de Cami6n de Alcantarillado.

Reporta a: Operador de Camion de Alcantarillado
Inspector 3 Agua Potable (Unidad de Construcciones y Fiscalizacion)
Profesional 4 (Alcantarillado)

Supervisa a: -

Relaciones Internas: Seguridad Industrial

Relaciones Externas: -

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Manuales de operacion, Jabon Sulfuroso, Detergentes, Guantes,
Mascarilla.

Funciones Generales:
- Realizar el mantenimiento preventivo del Hidrocleaner.
- Cumplir las normas de Seguridad Industrial.
- Realizar el levantamiento de las Tapas de Pozos.
- Abastecer de agua al tanquero.
- Limpiezay evacuacion de aguas negras.
- Limpieza de basuras del contenedor.
- Operar eventualmente el Hidrocleaner.
- Realizar el mantenimiento mecénico del vehiculo.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: 23 afios en adelante | Sexo: Masculino

Instruccion Basica: Bachiller en Mecanica Automotriz

Experiencia: Haber realizado cursos de Operacion y Mantenimiento de Hidrocleaner.

Adaptabilidad al Cargo:
- Capacidad para realizar el trabajo en condiciones de alta contaminacion.
- Resistencia a trabajos forzosos.
- Disponibilidad para trabajar en turnos.

Requisitos Fisicos:
- Constitucion fisica robusta.

Responsabilidades:
Material, herramientas o equipos: Media

Condiciones de Trabajo: Sus funciones se desarrollan en el exterior de las instalaciones de la empresa.
Riesgo en la integridad fisica: Alto

Riesgo en el uso y manejo del equipo de trabajo: Medio

Riesgo en el uso de materiales: Medio
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: CADENERO 2

Codificacion: 4.04 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 3 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Estudios y Disefios
Unidad de Operacién y Mantenimiento de Agua Potable y Alcantarillado:
Unidad de Construcciones y Fiscalizacion

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Realizar mediciones de campo v asistir las actividades del Topografo y Portamiras

Reporta a: Topdgrafo
Inspector 4

Supervisa a: -

Relaciones Internas: -

Relaciones Externas: -

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Miras, Prisma, Cintas métricas.

Funciones Generales:
- Cumplir 6rdenes que imparte el topografo.
- Realizar mediciones.
- Ayudar al levantamiento topogréfico trasladando el Portamiras y Portaprisma.
- Mantenimiento y limpieza de las herramientas y equipos necesarios para los levantamientos.
- Realizar las anotaciones respectivas de los levantamientos.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: 25 afios en adelante | Sexo: Masculino

Instruccion Basica: Bachiller en carreras Técnicas

Experiencia: No indispensable

Adaptabilidad al Carg:
- Disponibilidad para trabajar en turnos.

Aptitudes Necesarias:
- Iniciativa

Requisitos Fisicos:
- Capacidad para caminar la jornada de trabajo.
- Concentracion visual media.

Responsabilidades:
Material, herramientas o equipos: Media

Condiciones de Trabajo: Sus funciones se realizan en el exterior de las instalaciones de la empresa.
Riesgo en la integridad fisica: Medio
Riesgo en el uso y manejo de equipo de trabajo: Medio
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: CARPINTERO

Codificacion: 4.05 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 1 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Unidad de Recursos Materiales, Seguridad y Vigilancia

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Construccién o mantenimiento de muebles de oficina, herramientas de trabajo o
realizar servicios que requiera de esta rama artesanal.

Reporta a: Profesional 2 (Unidad de Recursos Materiales, Seguridad y Vigilancia)

Supervisa a: -

Relaciones Internas: -

Relaciones Externas: -

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Madera, Lacas, Taladro, Pulidora, Cortadora, Herramientas de
la rama.

Funciones Generales:
- Mantenimiento de Muebles de oficina.
- Construir cabos para palas y picos.
- Construir marcos y puertas.
- Realizar diferentes actividades que requiera la empresa de su rama artesanal.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: 20 afios en adelante | Sexo: Masculino

Instruccion Bésica: Ciclo Basico
Cursos de Capacitacion de esta rama artesanal.

Experiencia:
- Experiencia en trabajos similares de tres afios.

Aptitudes Necesarias:
- Creatividad en la elaboracion de sus obras.

Requisitos Fisicos:
- Maximo esfuerzo fisico.

Responsabilidades:
Material, herramientas o equipos: Alta

Condiciones de Trabajo: Sus funciones se desarrollar en el interior de las instalaciones de la empresa.
Riesgo en el uso y manejo del equipo de trabajo: Medio
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: GUARDALMACEN

Codificacion: 4.06 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 2 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Unidad de Activos Fijos y Bodegas

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Recepcidn, revisién, almacenamiento, custodia y despacho de materiales y
herramientas en la bodega de la empresa.

Reporta a: Bodeguero General
Profesional 4 (Unidad de Activos Fijos y Bodegas)
Asistente de Bodega

Supervisa a: Auxiliar Guardalmacén

Relaciones Internas: Adquisiciones
Contabilidad

Relaciones Externas: Varios proveedores

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Balanzas, Montacargas, Computador, Calibradores, Flexo
metros, Lector de barras, Suministros de oficina.

Funciones Generales:
- Recepcion de materiales.
- Verificar y confirmar la calidad, cantidad e integridad de lo materiales recibidos.
- Ubicacion de materiales en estanterias.
- Reconteo de materiales.
- Codificacion de bienes existentes en bodega.
- Despacho a clientes.
- Reportes de ubicacion de materiales, herramientas y equipos.
- Mantener actualizada la base de datos en el sistema informético con las existencias de materiales y bienes
de la empresa.
- Manejo de montacargas.
- Toma fisica de inventarios.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: Entre 35 y 40 afios | Sexo: Masculino
Instruccion Basica: Bachiller en Comercio y Administracion
Experiencia:

- Conocimientos basicos en computacién
- Enmanejo y operacion de equipos de bodega (montacargas) y en manejo de bodegas.

Adaptabilidad al Cargo: Trabajo bajo presion.

Aptitudes Necesarias:
- Ser dindmico en sus funciones
- Iniciativa

Requisitos Fisicos:
Esfuerzo fisico: Medio

Responsabilidades:

Supervision de Personal: Media

Material, herramientas o equipos: Alta

Dinero, titulos, documentos o informacidn confidencial: Media

Condiciones de Trabajo: Su funcién se desarrolla dentro de las instalaciones de la empresa.
Riesgo en la integridad fisica: Medio

Riesgo en el uso y manejo del equipo de trabajo: Medio

Riesgo en el uso de los materiales: Medio

Riesgo en el servicio al cliente: Alto
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: LUBRICADOR Y/O LAVADOR DE AUTOS

Codificacion: 4.07 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 2 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Unidad de Recursos Materiales, Seguridad y Vigilancia

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Lavar, engrasar y pulverizar los vehiculos y maquinarias de la empresa.

Reporta a: Asistente Técnico 1 (Unidad de Recursos Materiales, Seguridad y Vigilancia)
Profesional 2 (Unidad de Recursos Materiales, Seguridad y Vigilancia)

Supervisa a: -

Relaciones Internas: Mecanica Automotriz
Bodega General

Relaciones Externas: -

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Comprensor, Aceites, Grasas, Engrasadoras.

Funciones Generales:
- Lavar, engrasar y pulverizar los vehiculos, equipos y maquinarias de la empresa.
- Cambio de aceites y filtros.
- Engrasado de piezas y partes.
- Informe semanal de labores.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: 20 afios en adelante | Sexo: Masculino

Instruccion Basica: Ciclo Basico

Experiencia:
- Un afio de experiencia en actividades similares.
- Conocimiento basicos de mecénica automotriz.

Aptitudes Necesarias:
- Colaborar en actividades de mecanica automotriz.

Requisitos Fisicos:
- Esfuerzo fisico medio.

Responsabilidades:
Material, herramientas o equipos: Media

Condiciones de Trabajo: Sus funciones las desarrolla dentro de las instalaciones de la empresa.
Riesgo en la integridad fisica: Medio
Riesgo en el uso y manejo del equipo de trabajo: Medio



http://www.go2pdf.com

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Pablica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Cuenca -

E.T.AP.A.
Nombre del Cargo: OPERADOR AUXILIAR EN PLANTA DE AGUA
Codificacion: 4.08 Fecha de Actualizacién: Mayo 2006
No. de Individuos en el Cargo: 9 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Gestion Ambiental Urbanay PTAR
Unidad de Operacién y Mantenimiento de Agua Potable y Alcantarillado:
Alcantarillado
Tratamiento

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Realizar tareas auxiliares relacionadas al servicio de provision de agua en las plantas
de la empresa.

Reporta a: Profesional 4 (Gestion Ambiental Urbana y PTAR)
Profesional 4 (Unidad de Operacion y Mantenimiento de Agua Potable y Alcantarillado)

Supervisa a: -

Relaciones Internas: -

Relaciones Externas: -

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Instrumentos de laboratorio, suministros de oficina.

Funciones Generales:
- Realizar las operaciones de control para la produccién de agua en la planta, asistiendo al operador
principal.
- Llevar un control horario en los formularios y en el programa del ordenador de la calidad del agua que
produce la planta, tomando los parametros fisicos del agua cruda, del proceso, sedimentada y filtrada.
- Llevar un control del agua tratada y almacenada para distribucion en los formularios y en el programa del
ordenador: parametros fisicos — quimicos y cloro residual.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: 20 afios en adelante | Sexo: Indistinto

Instruccion Basica: Bachiller en Quimico Bidlogo, Fisico Matematico o afines.

Experiencia: 1 afio en actividades de laboratorio.

Adaptabilidad al Cargo:
- Disponibilidad para trabajar en turnos.

Requisitos Fisicos:
- Capacidad de andlisis y sintesis.

Responsabilidades:
Material, herramientas o equipos: Media

Condiciones de Trabajo: Sus funciones las desarrolla en el interior de las instalaciones de la empresa.
Riesgo en el uso de materiales: Medio



http://www.go2pdf.com

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: DIGITADOR

Codificacion: 4.10 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 1 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Unidad de Operacion y Mantenimiento de Agua Potable y Alcantarillado:
Unidad de Construcciones y Fiscalizacion

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Ingresar datos referentes al servicio de Agua Potable y Alcantarillado en el Sistema
de computo.

Reporta a: Profesional 1 (Unidad de Operacién y Mantenimiento de Agua Potable y Alcantarillado)

Supervisa a: -

Relaciones Internas: Informatica
Departamento Financiero
Estudios y Disefios

Relaciones Externas: -

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Computador, Escritorio, Suministros de oficina.

Funciones Generales:
- Ingresar datos.
- Verificar y validar la informacién ingresada.
- Informes sobre aspectos relevantes de los datos ingresados.
- Realizar el cierre del periodo con informacién validada.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: 20 afios en adelante | Sexo: Indistinto

Instruccion Basica: Tecn6logo en Sistemas

Experiencia: 2 afios en trabajos en area de informatica

Adaptabilidad al Cargo:
- Trabajo bajo presion.

Requisitos Fisicos:
- Concentracion visual e intelectual.
- Capacidad de andlisis y sintesis.

Responsabilidades:
Material, herramientas o equipos: Media

Condiciones de Trabajo: Sus funciones las realiza en el interior de las instalaciones de la empresa.
Riesgo en el servicio al cliente: Medio
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: GEOFONADOR

Codificacion: 5.01 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 0 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Unidad de Control de Agua No Contabilizada

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Prospeccion y deteccion de fugas de Agua Potable en el Red de Distribucién de la
ciudad y otros sistemas.

Reporta a: Profesional 2 (Direccion Técnica de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento)

Supervisa a: -

Relaciones Internas: Operaciones y Mantenimiento
Centro de Control

Relaciones Externas: -

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Geofono Electronico, Tableros, Formularios, Llaves de Corte,
Llaves de Corte de Vereda, Comparador Cloro, Stick.

Funciones Generales:
- Prospeccion de ruidos en la Red, en acometidas mediante Stick (varilla acUstica) (diurno).
- Geofonamiento nocturno.
- Medicion de presiones en la Red.
- Correlacion Acustica.
- Informes de localizacion de fugas.
- Control y realizacion de reportes de Instalaciones clandestinas.
- Informes generales para el area.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: 18 afios en adelante | Sexo: Indistinto

Instruccion Basica: Bachiller en Fisico Matematico

Experiencia:
- Conocimiento en Dibujo Técnico basico, Autocad y Computacién bésica

Adaptabilidad al Cargo:
- Trabajo bajo presion
- Disponibilidad para laborar horas extras
- Disponibilidad para realizar turnos rotativos.

Requisitos Fisicos:
- Condicién para caminar toda la jornada de trabajo (8 horas)
- Movilizar el equipo de trabajo
- Concentracion visual media en la funcion principal
- Capacidad de analisis maxima para la interpretacion de planos.

Responsabilidades:
- Cuidado del equipo de trabajo

Condiciones de Trabajo: El desarrollo de sus funciones es en el exterior de las instalaciones, en la Red de
Distribucidn de la ciudad.

Riesgo en la integridad fisica: Medio

Riesgo en el uso y manejo del equipo de trabajo: Medio

Riesgo en el servicio al cliente: Medio
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: OFICINISTA 1

Codificacion: 5.02 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 2 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Direccion de Recursos Humanos
Gerencia de Telecomunicaciones:
Documentacion

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Asistir en las actividades secretariales desarrolladas en su érea.

Reporta a: Coordinador de Recursos Humanos
Gerente de Telecomunicaciones

Supervisa a: -

Relaciones Internas: Direccion Administrativa

Relaciones Externas: -

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Computador, fotocopiadora, fax, suministros de oficina.

Funciones Generales:
- Redactar correspondencia y tramitarla.
- Manejar un fondo rotativo de caja chica.
- Atender al pablico en trdmites relacionados con su area.
- Mantener organizado el archivo del area.
- Ingresar informacién del departamento a la base de datos de la empresa.
- Elaborar informes del area.
- Realizar el requerimiento de suministros o materiales para el area y llevar un control de los mismos.
- Mantener un registro de stock de inventario de materiales y suministros.
- Operar equipos de oficina como fotocopiadora, fax, computador, o el que se le asigne.
- Realizar el mantenimiento preventivo de la fotocopiadora.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: 18 afios en adelante | Sexo: Indistinto

Instruccion Bésica: Bachiller en Comercio y Administracion, especializacion en Secretariado, Contabilidad o
Informaética.

Experiencia: No indispensable

Aptitudes Necesarias:
- Buenas relaciones interpersonales.
- Facilidad de expresion.

Requisitos Fisicos: Sus funciones las desempefia en la mayor parte de la jornada de trabajo sentado, no tiene
esfuerzos fisicos.

Responsabilidades:
Material, herramientas o equipos: Media
Dinero, titulos, documentos o informacién confidencial: Media

Condiciones de Trabajo: Sus funciones las desempefia en el interior de las instalaciones de la empresa.
Riesgo en el servicio al cliente: Medio
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: OPERADOR DE RODILLO

Codificacion: 5.03 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 1 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Unidad de Operacion y Mantenimiento de Agua Potable y Alcantarillado:
Unidad de Sistemas Rurales

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Realizar la compactacion de tierra y otros materiales con equipo pesado.

Reporta a: Inspector 3 Agua Potable (Unidad de Construcciones y Fiscalizacion)

Supervisa a: -

Relaciones Internas: -

Relaciones Externas: -

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Rodillo liso no autopropulsado.

Funciones Generales:
- Realizar la compactacion de tierra y otros materiales en obras que ejecute la empresa.
- Revisar y controlar los niveles de aceite, combustibles y agua del rodillo.
- Revisar que la maquina esté engrasada y lubricada.
- Realizar el mantenimiento preventivo de la maquina.
- Reportar los dafios de la maquina.
- Mantener limpia la maquina.
- Solicitar la inspeccidn y reparacién de la maquina.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: 25 afios en adelante | Sexo: Masculino
Instruccion Basica: Chofer Profesional con Licencia Tipo G
Experiencia:

- Dos afios en manejo de maquinaria pesada
- Conocimientos basicos en mecéanica automotriz.

Adaptabilidad al Cargo:
- Resistencia a trabajos forzosos.

Requisitos Fisicos:
- Concentracion visual maxima.
- Constitucidn fisica robusta.

Responsabilidades:
Material, herramientas o equipos: Alta

Condiciones de Trabajo:

Riesgo en la integridad fisica: Alto

Riesgo en el uso y manejo del equipo de trabajo: Alto
Riesgo en el uso de materiales: Medio
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: OPERADOR REPARTIDOR

Codificacion: 5.04 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 4 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Gerencia de Telecomunicaciones:
Conmutacion

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Chequeo, reparacion, traslados e instalaciones del servicio en el Repartidor.

Reporta a: Profesional 2 (Conmutacion)
Técnico en Telecomunicaciones 2 (Red de Datos)
Supervisor en Conmutacion y/o Conmutacion

Supervisa a: -

Relaciones Internas: Red de Datos

Relaciones Externas: -

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Cable de cruzada, Fusibles, Ponchadoras, Cortadoras,
Computador, Teléfono.

Funciones Generales:
- Instalar en el repartidor de la linea telefénica vendida.
- Cambio de cruzadas en el repartidor para traslados.
- Retirar definitivamente de conexion en el repartidor.
- Chequeo de pares de cobre, coordinando con el personal de Red de Datos que esta en la calle.
- Gestion y revision de dafios en las lineas telefonicas.
- Reporte de actividades.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: Entre 20 y 60 afios de edad | Sexo: Indistinto
Instruccion Basica: Bachiller Técnico en Electricidad y Electromecéanica
Experiencia:

- Conocimientos bésicos en computacion.
- Haber realizado tareas similares durante 2 afos.

Adaptabilidad al Cargo:
- Trabajo bajo presion.

Requisitos Fisicos:
- Esfuerzo fisico medio.

Responsabilidades:
Material, herramientas o equipos: Media
Dinero, titulos, documentos o informacién confidencial: Media

Condiciones de Trabajo: Sus funciones se desarrollan dentro de las instalaciones de la empresa.
Riesgo en la integridad fisica: Medio
Riesgo en las instalaciones de la empresa: Medio
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: PLOMERO 1

Codificacion: 5.05 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 31 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Unidad de Servicios de Agua Potable
Unidad de Operacién y Mantenimiento de Agua Potable y Alcantarillado:

Planta de El Cebollar
Planta de Tixan
Mantenimiento Distribucion de Redes
Unidad de Sistemas Rurales
Unidad de Construcciones y Fiscalizacion
Unidad de Control de Agua no Contabilizada

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Instalar, reparar, inspeccionar y realizar el mantenimiento de las Redes de
Distribucidn.

Reporta a: Inspector 3 Agua Potable (Unidad de Construcciones y Fiscalizacion)
Profesional 4 (Unidad de Operacién y Mantenimiento de Agua Potable y Alcantarillado)

Supervisa a: Peén

Relaciones Internas: Seguridad Industrial

Relaciones Externas: -

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Herramientas bésicas de plomeria, Tornos, Materiales para
acometidas de agua potable.

Funciones Generales:
- Realizar las instalaciones y reparaciones de agua potable y alcantarillado.
- Realizar la instalacion de tuberias y accesorios.
- Realizar el mantenimiento de tuberias (roturas, cambios) y accesorios en los sistemas de distribucion de
agua potable.
- Realizar las desobstrucciones en los sistemas de alcantarillado.
- Operar las valvulas (cortes de servicio, suspensiones y puesta en funcionamiento del sistema).
- Preparar los materiales o elementos necesarios para la ejecucion de trabajos.
- Informar y dar uso adecuado de los materiales y herramientas.
- Realizar inspecciones para el control de fugas de agua.
- Interpretar planos para la ejecucion de sus funciones.
- Realizar el requerimiento de materiales y herramientas.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: 20 afios en adelante | Sexo: Masculino

Instruccion Basica: Curso realizado en el SECAP de Plomeria Bésica o similares

Experiencia: Dos afios en trabajos de plomeria.

Adaptabilidad al Cargo:
- Disponibilidad para trabajar en turnos.
- Resistencia a trabajos forzosos.

Aptitudes Necesarias:
- Habilidad para realizar instalaciones de agua.

Requisitos Fisicos:
- Requiere de maximo esfuerzo fisico.

Responsabilidades:
Supervision de personal: Media
Material, herramientas o equipos: Alta

Condiciones de Trabajo: Sus funciones las realiza en el exterior de las instalaciones de la empresa.
Riesgo en la integridad fisica: Media

Riesgo en el uso y manejo del equipo de trabajo: Media

Riesgo en el uso de los materiales: Media
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: TECNICO CABLISTA / TECNICO EN PLANTA EXTERNA 2

Codificacion: 5.07 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 2 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Gerencia de Telecomunicaciones:
Red de Datos
Operacion y Mantenimiento

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Realizar construcciones, mantenimiento, instalaciones y reparaciones relacionadas
con Planta Externa.

Reporta a: Técnico en Telecomunicaciones 2

Supervisa a: Ayudante Técnico

Relaciones Internas: -

Relaciones Externas: Empresa Eléctrica Regional Centro Sur

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Cable multipar, Mordaza, Flejadora, Cortadora, Ecémetro,
Multimetro, Microteléfono, Escalera, Herramientas basicas.

Funciones Generales:
- Tender y fijar cable multipar.
- Colocar herrajeria en paste.
- Despachar y receptar materiales.
- Realizar el listado de materiales necesarios para las obras.
- Actualizar planos constructivos.
- Tendido de fibra dptica, guia en canalizacién y cable canalizado.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: 20 afios en adelante | Sexo: Masculino

Instruccion Basica: Bachiller Técnico en Electricidad o Electromecénica

Experiencia: Dos afios en actividades en Planta Externa.

Adaptabilidad al Cargo:
- Trabajo bajo presion.
- Disponibilidad para trabajar en turnos.
- Disponibilidad para trabajar horas extras.

Aptitudes Necesarias:
- Destreza en el manejo de herramientas.

Requisitos Fisicos:
- Transportar herramientas de trabajo.
- Esfuerzo fisico medio.
- Constitucion fisica robusta.

Responsabilidades:
Supervision de personal: Media
Material, herramientas o equipos: Media

Condiciones de Trabajo: Sus funciones las realiza fuera de las instalaciones de la empresa.
Riesgo en la integridad fisica: Alto
Riesgo en el uso y manejo del equipo de trabajo: Medio
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: ARCHIVERO 2

Codificacion: 6.01 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 1 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Unidad de Contabilidad

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Realizar el archivo de documentacion, planos de catastros, estudios, memorias
técnicas, cotizaciones, urbanizaciones, etc., aprobadas por la direccion.

Reporta a: Profesional 2 (Unidad de Recursos Materiales)

Supervisa a: -

Relaciones Internas: Unidad de Recursos Materiales, Seguridad y Vigilancia

Relaciones Externas: -

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Computador, formularios, suministros de oficina.

Funciones Generales:

- Mantener en buenas condiciones los documentos y equipos a su cargo.

- Supervisar y apoyar el buen uso de los documentos a su cargo.

- Proporcionar informacion que requiera el personal para el desempefio de sus funciones o usuarios de los
servicios que brinda la empresa.

- Realizar el archivo de los documentos que se generen en el &rea contable.

- Mantener un sistema de archivo y un programa de mantenimiento y organizacion de todos los documentos
asu cargo.

- Elaborar informes mensuales sobre las actividades desarrolladas y el movimiento de los documentos
proporcionados a personas para consultas o trdmites.

- Informar al jefe de area sobre el uso y estado de los planos y documentacion a su cargo.

- Velar la integridad de los documentos originales.

- Realizar un seguimiento y recuperacion de la documentacion prestada.

- Realizar un respaldo computarizado de la informacion.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: 18 afios en adelante | Sexo: Indistinto
Instruccion Bésica: Bachiller en Comercio y Administracion
Experiencia:

- Conocimientos bésicos en computacion.

Aptitudes Necesarias:
- Serorganizado
- Iniciativa

Requisitos Fisicos: No tiene esfuerzos fisicos.

Responsabilidades:
Titulos, documentos o informacion confidencial: Alta

Condiciones de Trabajo: Sus funciones las desarrolla en el interior de las instalaciones de la empresa.
No tiene riesgos laborales.
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: CHOFER

Codificacion: 6.02 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 23 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Gerencia General
Unidad de Servicios de Agua Potable
Direccion de Gestion Ambiental
Gestion Ambiental Urbanay PTAR
Direccion Técnica de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
Unidad de Operacién y Mantenimiento de Agua Potable y Alcantarillado:
Mantenimiento Urbano
Planta de El Cebollar
Alcantarillado
Unidad de Sistemas Rurales
Unidad de Construcciones y Fiscalizacion
Unidad de Control de Agua no Contabilizada
Direccion de Planes Maestros
Corporacion Parque Nacional Cajas
Gerencia de Telecomunicaciones
Gerencia de Telecomunicaciones:
Conmutacion

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Conducir, cuidar y mantener el vehiculo asignado.

Reporta a: Inspector 3 Recursos Materiales
Jefe de Seccion

Supervisa a: -

Relaciones Internas: Mecanica Automotriz
Seguridad Industrial
Centro de Control

Relaciones Externas: -

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Vehiculo, Herramientas basicas de mecanica automotriz.

Funciones Generales:
- Trasladar a funcionarios de la empresa a lugares donde desarrollen sus funciones.
- Transportar equipos, materiales o encomiendas.
- Realizar el mantenimiento preventivo del vehiculo.
- Lavar y mantener en buenas condiciones el vehiculo.
- Informar el control de combustibles y lubricantes.
- Cumplir normas de seguridad vial, transito y prevencion de accidentes.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: 20 afios en adelante | Sexo: Indistinto
Instruccion Bésica: Bachiller en general con Licencia Profesional.
Experiencia:

- Conocimientos basicos en mecanica automotriz.
- Un afio en conduccion de vehiculos livianos.

Adaptabilidad al Cargo:
- Disponibilidad para trabajar en turnos y horas extras.

Aptitudes Necesarias:
- Habilidad para conducir.
- Buenas relaciones interpersonales.

Requisitos Fisicos: Realiza un esfuerzo fisico medio.

Responsabilidades:
Material, herramientas o equipos: Alta
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Condiciones de Trabajo: Sus funciones las desempefia en el exterior de las instalaciones de la empresa.
Riesgo en la integridad fisica: Medio
Riesgo en el uso y manejo del equipo de trabajo: Medio
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: GUARDIA FORESTAL / GUARDAPARQUES

Codificacion: 6.03 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 9 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Corporacion Parque Nacional Cajas

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Cuida y vigila el bienestar del Parque Nacional Cajas a través de los Programas (5)
de gestion definidos en el Plan de Manejo Integral.

Reporta a: Profesional 3 (Parque Nacional Cajas)
Inspector 4 (Parque Nacional Cajas)

Supervisa a: -

Relaciones Internas: -

Relaciones Externas: Guias Naturalistas calificados por el Parque Nacional Cajas.

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Radio Portatil, Motosierras, Machetes, Carretillas, Binoculares,
Herramientas varias.

Funciones Generales:
- Controlar el ingreso de visitas al parque.
- Informar y exponer los diferentes aspectos del parque.
- Controlar la movilizacién de combustibles y substancias toxicas al parque.
- Mantenimiento de la infraestructura del parque.
- Eliminacion de especies introducidas.
- Limpieza de sendero en las vias de acceso.
- Reparacion de senderos y puentes.
- Patrullar lazona y elaborar informes.
- Rescatar personas perdidas.
- Controlar incendios forestales.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: Entre 25 y 50 afios de edad. | Sexo: Indistinto

Instruccion Basica: Bachiller en general

Experiencia:
- Conocimientos basicos en Inglés

Adaptabilidad al Cargo:
- Habilidad para control y vigilancia
- Estar dispuesto a trabajos de campo.
- Resistencia a trabajos forzados.
- Dispuesto a trabajar en turnos.

Aptitudes Necesarias:
- Actitud de servicio al cliente (turistas).
- Facilidad de expresion.

Requisitos Fisicos:
- Maéximo esfuerzo fisico
- Condicion para caminar toda la jornada de trabajo.
- Constitucion fisica robusta.

Responsabilidades:
Material, herramientas o equipos: Alta

Condiciones de Trabajo: Sus funciones la realiza dentro del Parque Nacional Cajas.
Riesgo en la integridad fisica: Medio

Riesgo en el uso y manejo del equipo de trabajo: Medio

Riesgo en el uso de materiales: Medio

Riesgo en las instalaciones de la empresa: Medio

Riesgo en el servicio al cliente: Alto
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: NOTIFICADOR

Codificacion: 6.04 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 2 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Unidad de Tesoreria

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Notificar a los abonados sobre titulos de Crédito, Contribuciones Especiales de
Mejoras, Actas de Juzgamiento, Retiro de Lineas Telefénicas y Deudas por consumo.

Reporta a: Profesional 4
Asistente Administrativo

Supervisa a: -

Relaciones Internas: Comercializacion
Asesoria Juridica
Tesoreria

Relaciones Externas: Parroquias de la ciudad de Cuenca

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Computador, Formularios, Suministros de Oficina, Medios de
transporte.

Funciones Generales:
- Organizar, sectorizar y entregar notificaciones.
- Identificar y confirmar datos de los clientes a ser notificados.
- Ubicar a los abonados a ser notificados.
- Elaborar informes de trabajo diarios.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: 30 afios en adelante | Sexo: Masculino
Instruccion Basica: Bachiller en Comercio y Administracion
Experiencia:

- Computacion béasica
- Manejo de medios de transporte.

Aptitudes Necesarias:
- Actitud de servicio al cliente.
- Buenas relaciones interpersonales.

Requisitos Fisicos:
- Condicién para caminar toda la jornada de trabajo

Responsabilidades:
Material, herramientas o equipos: Media
Dinero, titulos, documentos o informacion confidencial: Alta

Condiciones de Trabajo: El desarrollo de sus funciones es en el exterior de las instalaciones, area rural y urbana de
la ciudad de Cuenca.

Riesgo en la integridad fisica: Medio

Riesgo en el servicio al cliente: Alta
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: AYUDANTE TECNICO/TECNICO DE PLANTA EXTERNA 1

Codificacion: 6.08 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 38 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Gerencia de Telecomunicaciones:
Conmutacion
Red de Datos
Construccion de Redes
Fiscalizacion de Redes
Mantenimiento e Instalaciones
Operacion y Mantenimiento

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Realizar instalaciones y reparaciones relacionadas con Planta Externa.

Reporta a: Técnico en Telecomunicaciones 2

Supervisa a: -

Relaciones Internas: Conmutacién
Gerencia Comercial
Documentacion

Relaciones Externas: -

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Cables, Conectores, Tensores, Escalera, Microteléfono, Alicate,
Playo, Destornillador.

Funciones Generales:
- Ejecutar labores de mantenimiento e instalacién de teléfonos alambricos e inaldmbricos en &reas
subterraneas
- Realizar actividades de apoyo a la funcién del departamento.
- Reportar el uso de materiales empleados.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: Entre 18 y 25 afios de edad | Sexo: Masculino

Instruccion Basica: Bachiller Técnico en Electricidad o Electromecanica

Experiencia: No indispensable.

Adaptabilidad al Cargo: Versatilidad para adaptarse a cualquier labor que se le asigne.

Requisitos Fisicos:
- Esfuerzo fisico para trasladar materiales y herramientas.
- Condicién para estar de pie la jornada de trabajo.
- Concentracion visual media.

Responsabilidades:
Material, herramientas o equipos: Media

Condiciones de Trabajo: Sus funciones se desarrolla en el exterior de las instalaciones de la empresa.
Riesgo en el integridad fisica: Medio

Riesgo en el uso y manejo del equipo de trabajo: Medio

Riesgo en el uso de los materiales: Medio
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: ASISTENTE DE LABORATORIO

Codificacion: 7.01 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 3 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Gestion Ambiental Urbanay PTAR
Unidad de Operacién y Mantenimiento de Agua Potable y Alcantarillado:
Control de Calidad

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Ayudar en las actividades y procedimientos gue se desarrollan en el laboratorio.

Reporta a: Profesional 5, 4, 3, 2 (Control de Calidad)

Supervisa a: -

Relaciones Internas: Seguridad Industrial

Relaciones Externas: -

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Equipos especiales de limpieza y seguridad, Instrumentos
basicos de laboratorio, Escritorio.

Funciones Generales:
- Preparar reactivos y realizar el andlisis bajo la supervision de personal técnico.
- Receptar muestras.
- Lavar, esterilizar y almacenar los instrumentos y materiales utilizados en los anlisis.
- Preservar muestras.
- Recibir, ingresar y egresar los reactivos, materiales e insumos.
- Controlar y disponer los desechos del laboratorio.
- Controlar el cumplimiento de Normas de Seguridad (Instalaciones eléctricas, extintores, lavador de 0jos,
ducha, fusibles, etc.)
- Mantener limpios los equipos.
- Controlar los suministros del laboratorio.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: 24 afios en adelante | Sexo: Indistinto

Instruccion Basica: Dos afios aprobados en Ingenieria Quimica o afines

Experiencia: Dos afios en labores similares.

Aptitudes Necesarias:
- Proceder de manera metodica

Requisitos Fisicos:
- Concentracion Visual méxima
- Capacidad de andlisis y sintesis

Responsabilidades:
Material, herramientas o equipos: Alta

Condiciones de Trabajo: Sus funciones las desarrolla en el Laboratorio de la empresa.
Riesgo en la integridad fisica: Medio

Riesgo en el uso y manejo del equipo de trabajo: Medio

Riesgo en el uso de los materiales: Alto
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: AYUDANTE DE TESORERIA

Codificacion: 7.03 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 1 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Direccion de Planes Maestros:
Unidad de Recuperacidn de Inversiones

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Control y seguimiento de los proyectos de infraestructura sanitaria rurales, digitacion
de avisos de pagos y de liquidaciones de obras.

Reporta a: Profesional 4 (Unidad de Recuperacion de Inversiones)

Supervisa a: -

Relaciones Internas: Direccion Financiera
Contabilidad

Relaciones Externas: -

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Computador, Formularios, Carpetas, Suministros de oficina.

Funciones Generales:
- Recibir solicitudes de ampliacion de Redes de Agua y/o Alcantarillado.
- Gestionar inspecciones.
- Tramitar presupuestos de obras y disefios.
- Gestionar partidas presupuestarias.
- Realizar convenios para el desarrollo de obras.
- Digitacion de avisos de pagos y de liquidaciones de obras.
- Revision y seguimiento de solicitudes de obras de infraestructura sanitaria.
- Informe mensual de actividades.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: 24 afios en adelante | Sexo: Indistinto
Instruccion Basica: Superior en areas de Administracion, Economia o afines.
Experiencia:

- Conocimientos bésicos en computacion.

Adaptabilidad al Cargo:
- Resolver problemas inesperados.

Aptitudes Necesarias:
- Actitud de servicio al cliente.
- Buenas relaciones interpersonales.

Requisitos Fisicos:
- Capacidad de analisis y sintesis.

Responsabilidades:
Titulos, documentos o informacién confidencial: Alta

Condiciones de Trabajo: Dentro de las instalaciones.
No tiene riesgos laborales.
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: ENFERMERA

Codificacion: 7.04 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 1 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Coordinacién de Recursos Humanos

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Realizar actividades de enfermeria apoyando la gestién del médico de la empresa.

Reporta a: Coordinador de Recursos Humanos
Médico

Supervisa a: -

Relaciones Internas: Unidad de Recursos Materiales, Seguridad y Vigilancia

Relaciones Externas: Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, Laboratorios.

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Instrumentos de enfermeria, formularios, suministros de oficina.

Funciones Generales:

- Atender problemas de afeccion basicos de salud de los trabajadores.

- Atender a los trabajadores que sufren accidentes o problemas de salud ocupacional.

- Brindar primeros auxilios o proporcionar cuidados en el lugar de trabajo o domicilio de los trabajadores.

- Elaborar un informe sobre las enfermedades, lesiones o trastornos que hayan sufrido los trabajadores a
consecuencia del desempefio de sus funciones o dentro de la empresa.

- Interpretar los resultados de diagnéstico y pronéstico de la situacion de salud del personal de la empresa.

- Realizar la desinfeccion y esterilizacion de los materiales o instrumental médico.

- Retirar exdmenes, medicamentos, recetas, etc. del IESS o laboratorios.

- Serresponsable del manejo de fichas médicas.

- Redactar informes, oficios o certificados relacionados con su area.

- Llevar estadisticas de las actividades realizadas.

- Mantener actualizado las fichas médicas en el sistema informativo de la base de datos.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: 25 afios en adelante | Sexo: Femenino

Instruccion Basica: Titulo Profesional de Enfermeria

Experiencia:
- Dos afios en actividades similares.
- Conocimientos bésicos de computacion.

Aptitudes Necesarias:
- Buenas relaciones interpersonales.
- Actitud de servicio al personal.

Requisitos Fisicos: No tiene esfuerzos fisicos

Responsabilidades:
Material, herramientas o equipos: Media

Condiciones de Trabajo: Sus funciones las desarrollo en el interior y exterior de las instalaciones de la empresa.
Riesgo en la integridad fisica: Medio
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: GUARDIAN OPERADOR

Codificacion: 7.05 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 34 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Unidad de Operacion y Mantenimiento de Agua Potable y Alcantarillado:
Almacenamiento EI Cebollar (reservas)
Captacion El Cebollar
Almacenamiento Tixan (reservas)
Tratamiento

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Vigilar, controlar y operar los equipos y estructuras a su cargo.

Reporta a: Profesional 4 (Unidad de Operacion y Mantenimiento de Agua Potable y Alcantarillado)

Supervisa a: -

Relaciones Internas: Seguridad Industrial.

Relaciones Externas: -

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Implementos de limpieza, herramientas de jardineria,
suministros de oficina.

Funciones Generales:

- Realizar tareas y acciones de operacion de las unidades, accesorios y equipos para garantizar el buen
funcionamiento de las estructuras a su cargo.

- Realizar el aseo y cuidado de las dependencias de la institucion, residiendo y vigilando el lugar las 24
horas del dia.

- Cuidary ser responsable del equipo y bienes de la empresa que le hayan sido asignados.

- Reportar las novedades de operacion y mantenimiento.

- Controlar el ingreso del personal de la empresa, particulares y vehiculos a la institucion.

- Dar cumplimiento a las normas de seguridad en las zonas de trabajo.

- Realizar el mantenimiento de los jardines.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: 30 afios en adelante | Sexo: Masculino

Instruccion Basica: Bachiller en carreras Técnicas

Experiencia:
- Conocimientos basicos en equipos electromecanicos.

Adaptabilidad al Cargo:
- Casado con familia y dispuesto a residir en las Plantas de la empresa.

Aptitudes Necesarias:
- Buenas relaciones interpersonales.
- Espiritu de colaboracién.

Requisitos Fisicos:
- Permanecer de pie la mayor parte de la jornada de trabajo.
- Esfuerzo fisico medio.

Responsabilidades:
Instalaciones, material, herramientas o equipos: Alta

Condiciones de Trabajo: Sus funciones de realizan en el interior de la empresa. (Plantas)
Riesgo en la integridad fisica: Media
Riesgo en las instalaciones de la empresa: Media
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: INSPECTOR 3 AGUA POTABLE

Codificacion: 7.06.01 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 28 No. Cargos Similares: 3

Area o Departamento: Unidad de Servicios de Agua Potable

Unidad de Operacién y Mantenimiento de Agua Potable y Alcantarillado:
Mantenimiento Urbano
Planta de El Cebollar
Planta de Tixan
Mantenimiento Distribucion de Redes
Alcantarillado
Unidad de Sistemas Rurales
Unidad de Construcciones y Fiscalizacion
Unidad de Control de Agua no Contabilizada

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Organizar, instruir y supervisar los trabajos del personal a su cargo.

Reporta a: Profesional 3 (Unidad de Servicios de Agua Potables)
Profesional 4 (Unidad de Operacién y Mantenimiento de Agua Potable y Alcantarillado)

Supervisa a: Chofer
Albafiil 2
Plomero 1
Peodn
Operador de Retroexcavadora
Operador de Comprensor 1
Operador de Camion de Alcantarillado
Ayudante Operador
Operador de Rodillo

Relaciones Internas: Seguridad Industrial
Direccion de Gestion Humana
Centro de Control
Trabajo Social
Bodega General

Relaciones Externas: -

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Vehiculo, Radio mdvil, Formularios, Suministros de oficina.

Funciones Generales:
- Realizar el control y supervision de tareas del personal a su cargo.
- Elaborar informes sobre las tareas realizadas por su personal.
- Realizar el control de los materiales a su cargo y de su personal.
- Supervisar el buen uso de materiales, herramientas y equipos.
- Hacer cumplir las normas de seguridad.
- Leer e interpretar planos.
- Informar la asistencia del personal.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: 25 afios en adelante | Sexo: Masculino

Instruccion Basica: Bachiller en carreras Técnicas

Experiencia:
- En manejo de personal.
- Conocimientos generales sobre materiales y equipos para instalacion de agua y alcantarillado.
- Conocimientos de Normas de seguridad industrial.

Adaptabilidad al Cargo:
- Disponibilidad para trabajar en turnos.

Aptitudes Necesarias:
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- Capacidad de liderazgo.
- Buenas relaciones interpersonales.

Requisitos Fisicos:
- Condicion para caminar la jornada de trabajo.

Responsabilidades:
Supervision de personal: Alta
Material, herramientas o equipos: Alta

Condiciones de Trabajo: Sus funciones se realizan en el exterior de las instalaciones de la empresa.
Riesgo en la integridad fisica: Medio

Riesgo en el uso y manejo del equipo de trabajo: Medio

Riesgo en el uso de los materiales: Medio
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: INSPECTOR 3 GESTION AMBIENTAL

Codificacion: 7.06.02 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 2 No. Cargos Similares: 3

Area o Departamento: Gestion Ambiental Urbanay PTAR

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Asistencia en la ejecucion de programas realizados por el departamento de Gestion
Ambiental Urbana.

Reporta a: Director de Gestion Ambiental Urbana
Responsables de Programas de Control de la Contaminacion.

Supervisa a: -

Relaciones Internas: Departamento de Proteccion de Fuentes Hidricas

Relaciones Externas: Mecanicas, Lavadoras, Centros de Acopio de Pilas Usadas, Industrias.

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Equipos de muestreo y monitoreo, Suministros de oficina.

Funciones Generales:
- Preparar materiales para las campafias de pilas y aceite.
- Recolectar y clasificar las pilas usadas.
- Inspeccionar las mecénicas de la ciudad para el control del buen funcionamiento dentro de ambitos
ambientales.
- Controlar los equipos de monitoreo.
- Atencion a clientes.
- Recolectar muestras en los puntos de monitoreo de lagos y rios.
- Inspeccionar a generadores de aceites.
- Ayudar al mantenimiento de los equipos de la RHUP.
- Muestreo de desechos liquidos en industrias.
- Recolectar aceites usados.
- Colaborar en actividades de fiscalizacion.
- Apoyar las actividades del departamento de Proteccién de Fuentes Hidricas.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: 18 afios en adelante | Sexo: Masculino

Instruccion Basica: Bachiller en Quimico Bi6élogo

Experiencia:
- Conocimientos basicos de Normas de Seguridad Industrial.

Adaptabilidad al Cargo:
- Disponibilidad para trabajar en turnos.

Aptitudes Necesarias:
- Actitud de servicio al cliente.
- Buenas relaciones interpersonales.
- Facilidad de expresion.
- Colaboracion.

Requisitos Fisicos:
- Condicion para caminar la jornada de trabajo.
- Movilizar materiales.
- Capacidad de analisis y sintesis.

Responsabilidades:
Supervision de personal: Media
Material, herramientas o equipos: Media

Condiciones de Trabajo: Sus funciones se desarrollan en el interior y exterior de las instalaciones de la empresa.
Riesgo en la integridad fisica: Medio

Riesgo en el uso de los materiales: Medio

Riesgo en el servicio al cliente: Alto
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: INSPECTOR 3 RECURSOS MATERIALES

Codificacion: 7.06.03 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 1 No. Cargos Similares: 3

Area o Departamento: Unidad de Recursos Materiales, Seguridad y Vigilancia

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Supervisar al personal y el uso y destino de los recursos materiales del parque
automotor de la empresa.

Reporta a: Profesional 2 (Unidad de Recursos Materiales, Seguridad y Vigilancia)

Supervisa a: Chofer
Mecénicos
Lubricador y/o Lavador de Autos

Relaciones Internas: Direccion Administrativa
Direccion Financiera

Relaciones Externas: Estaciones de Servicios

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Computador, Formularios, Combustibles, Suministros de
oficina.

Funciones Generales:
- Extender 6rdenes de despacho de Combustibles y Lubricantes.
- Emitir 6rdenes de arreglos para llantas.
- Emitir 6rdenes para el mantenimiento de Vehiculos, Equipos y Maquinarias.
- Realizar un informe semanal del consumo de combustibles.
- Elaborar un informe semanal de rendimientos de vehiculos.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: 25 afios en adelante | Sexo: Masculino

Instruccion Basica: Bachiller en Comercio y Administracion

Experiencia: Cinco afios de experiencia en el manejo de Recursos Humanos y Materiales.

Aptitudes Necesarias:
- Capacidad en el manejo de personal
- Buenas relaciones interpersonales.

Requisitos Fisicos: Concentracion visual e intelectual méaxima.

Responsabilidades:

Supervisién de personal: Alta

Material, herramientas o equipos: Alta

Dinero, titulos, documentos o informacidn confidencial: Alta

Condiciones de Trabajo: En los talleres de la empresa y en las Estaciones de Servicio.
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: LECTOR-FACTURADOR-CORTADOR

Codificacion: 7.07 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 3 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Gerencia Comercial

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Realizar las lecturas y relecturas de medidores de agua potable.

Reporta a: Gerente Comercial

Supervisa a: -

Relaciones Internas: Unidad de Operacién y Mantenimiento de Agua Potable y Alcantarillado

Relaciones Externas: -

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Formularios, suministros de oficina.

Funciones Generales:

- Realizar las lecturas de los medidores de agua potable de acuerdo a calendario y procedimiento
establecidos.

- Notificar al cliente sobre las causas de no lectura.

- Responder por la confiabilidad de la lectura de los medidores y novedades tomadas en las rutas asignadas.

- Reportar en los formularios preestablecidos los datos y novedades detectadas en el campo.

- Tener conocimiento de los reglamentos y ordenanzas de agua potable para un adecuado reporte de
novedades.

- Dar buen uso de los equipos asignados para su trabajo.

- Realizar relecturas necesarias para una correcta facturacion.

- Entregar prefacturas a los clientes.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: 18 afios en adelante | Sexo: Masculino

Instruccion Basica: Bachiller en carreras Técnicas

Experiencia: No indispensable

Aptitudes Necesarias:
- Buenas relaciones interpersonales.
- Facilidad de expresion.

Requisitos Fisicos: Permanecer de pie la mayor parte de la jornada de trabajo.

Responsabilidades:
Titulos, documentos o informacién confidencial: Media

Condiciones de Trabajo: Sus funciones las realiza en el exterior de las instalaciones de la empresa.
Riesgo en la integridad fisica: Medio
Riesgo en el servicio al cliente: Alto
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: MECANICO SUBJEFE MEDIDOR 1

Codificacion: 7.08 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 1 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Unidad de Operacion y Mantenimiento de Agua Potable y Alcantarillado:
Unidad de Control de Agua no Contabilizada

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Revisar y reparar el banco de pruebas de medidores de Agua Potable.

Reporta a: Profesional 4 (Unidad de Control de Agua No Contabilizada)
Profesional 2 (Unidad de Control de Agua No Contabilizada)
Profesional 1 (Unidad de Control de Agua No Contabilizada)

Supervisa a: -

Relaciones Internas: Comercializacion

Relaciones Externas: -

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Kits de reparacion, Formularios, Acidos, Empaques,
Herramientas de plomeria, Banco de pruebas de medidores, Computador, Hidroneumaticos, Herramientas varias.

Funciones Generales:
- Revisar y reparar los medidores de agua.
- Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de micro medidores.
- Realizar pruebas de medidores (sensibilidad, exactitud, permeabilidad, otros).
- Realizar el mantenimiento de medidores de grandes consumidores.
- Realizar estadisticas de reparaciones realizadas en medidores.
- Reportar periédicamente aspectos relacionados con su funcion.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: 18 afios en adelante | Sexo: Indistinto

Instruccion Basica: Bachiller Técnico en general

Experiencia:
- Conocimientos bésicos en mecénica industrial, plomeria.
- Conocimientos bésicos en computacion.

Adaptabilidad al Cargo:
- Trabajo bajo presion.
- Habilidad para resolver problemas inesperados.

Aptitudes Necesarias:
- Habilidad en mecénica en general.
- Destreza informética.

Requisitos Fisicos:
- Condicién para trabajar de pie.
- Movilizar el equipo de trabajo
- Concentracion visual media en la funcion principal
- Capacidad de analisis y sintesis.

Responsabilidades:
Material, herramientas o equipos: Alta
Titulos, documentos o informacion confidencial: Media

Condiciones de Trabajo: Sus funciones se desarrollan en el interior de las instalaciones de la empresa.
Riesgo en el uso y manejo de equipo de trabajo: Medio
Riesgo en el uso de los materiales: Medio
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: OPERADOR DE COMPRENSOR 1

Codificacion: 7.09 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 3 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Unidad de Operacion y Mantenimiento de Agua Potable y Alcantarillado:
Mantenimiento Urbano
Alcantarillado
Unidad de Sistemas Rurales

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Realiza demoliciones de estructuras y/o rupturas de pavimentos, asfaltos, etc. con
Compresor.

Reporta a: Inspector 3 Agua Potable (Unidad de Construcciones y Fiscalizacion)
Profesional 4 (Alcantarillado)
Profesional 4 (Unidad de Operacién y Mantenimiento de Agua Potable y Alcantarillado)

Supervisa a: -

Relaciones Internas: Mecénica de Servicios generales

Relaciones Externas: -

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Compresor, Picos, Palas, Puntas, Martillo, Manguera.

Funciones Generales:
- Realizar demoliciones de estructuras, rupturas de pavimentos y asfaltos, con martillo neumatico.
- Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos.
- Realizar el requerimiento de combustible, accesorios y herramientas necesarias para cumplir con sus
funciones.
- Elaborar un informe de la utilizacion de combustibles.
- Realizar el control sobre el uso y estados de los equipos.
- Cumplir con normas de seguridad y prevencidn de accidente.
- Realizar el mantenimiento de equipos y herramientas.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: 22 afios en adelante | Sexo: Masculino

Instruccion Bésica: Titulo de Operador de Comprensor

Experiencia: Un afio en manejo de Compresor 0 maquinaria pesada.

Adaptabilidad al Cargo:
- Disponibilidad para trabajar en turnos.
- Resistencia a trabajos forzosos.

Aptitudes Necesarias:
- Destreza en el manejo de maquinaria pesada.

Requisitos Fisicos:
- Constitucion fisica robusta.

Responsabilidades:
Materiales, herramientas o equipos: Alta

Condiciones de Trabajo: Sus funciones las realiza en el exterior de las instalaciones de la empresa.
Riesgo en la integridad fisica: Alto
Riesgo en el uso y manejo del equipo de trabajo: Alto
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: OPERADOR DE TELECOMUNICACIONES

Codificacion: 7.10 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 0 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Unidad de Telefonia Publica

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Atencion a clientes en los locutorios Al6 ETAPA, facturacion y control del uso de
teléfonos, fax e Internet.

Reporta a: Profesional 3 (Unidad de Telefonia Publica)
Profesional 1 (Gerencia Comercial)
Asistente Técnico (Unidad de Telefonia Publica)

Supervisa a: -

Relaciones Internas: Direccion Financiera

Relaciones Externas: Sistema de Rentas Internas (SR1)

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Computador, Formularios, Facturas, Selladora, Detectores,
Numeradoras, Suministros en general.

Funciones Generales:
- Informar al publico sobre los servicios que ofrece la empresa.
- Atender a los usuarios de los servicios que ofrece los locutorios Al6 ETAPA.
- Facturary cobrar los servicios.
- Atender los reclamos de usuarios.
- Aperturay cierre de cajas.
- Realizar los depositos de los valores recaudados.
- Realizar informes mensuales de catastros por servicios en llamadas telefonicas y de fax.
- Control de materiales y suministros en stock de los locutorios.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: 24 afios en adelante | Sexo: Femenino
Instruccion Basica: Bachiller en Comercio y Administracion
Experiencia:

- Conocimientos basicos en computacion e inglés.

Adaptabilidad al Cargo:
- Trabajo bajo presion.
- Resolver problemas inesperados.

Aptitudes Necesarias:
- Actitud de servicio al cliente.
- Buenas relaciones interpersonales.
- Facilidad de expresion.

Requisitos Fisicos:
Capacidad de andlisis y sintesis.
Concentracion Visual e Intelectual: Mé&xima

Responsabilidades:
Material, herramientas o equipos: Media
Dinero, titulos, documentos o informacién confidencial: Alta

Condiciones de Trabajo: En el interior de las instalaciones de la empresa.
Riesgo en el uso de materiales: Medio
Riesgo en el servicio al cliente: Alto
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: PRACTICO EN OPERACION

Codificacion: 7.11 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 22 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Unidad de Operacion y Mantenimiento de Agua Potable y Alcantarillado:
Tratamiento - Planta de El Cebollar
Tratamiento Planta de Tixan

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Opera y controlar la Planta de Agua Potable.

Reporta a: Profesional 4 (Unidad de Operacién y Mantenimiento de Agua Potable y Alcantarillado)

Supervisa a: -

Relaciones Internas: -

Relaciones Externas: -

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Instrumentos de laboratorio, Formularios, Suministros de
oficina.

Funciones Generales:

- Realizar las operaciones de control para la produccién de agua en la planta.

- Llevar un control horario en los formularios preestablecidos y en el sistema informatico, de la calidad del
agua que produce la planta, tomando los parametros fisicos del agua cruda (color, turbiedad) y del proceso
(sedimentada y filtrada).

- Llevar un control del agua tratada y almacenada para distribucion, en los formularios y en el sistema
informatico “pardmetros fisico — quimicos y cloro residual”.

- Informar el cambio en las condiciones de calidad del agua cruda para la toma de medidas correctivas.

- Cerrar la planta en caso de ingreso de hidrocarburos e informar al jefe de planta y a los operadores en
forma oportuna.

- Supervisar el buen funcionamiento de los equipos de dosificacién (coagulantes, polimeros y cloro).

- Cargar los tanques de quimicos y regular su dosificacion.

- Instalar y manipular los contenedores de cloro gas.

- Cumplir las normas de seguridad y prevencion de accidentes.

- Coordinar con el Departamento de Calidad en caso de modificaciones en la tratabilidad del agua.

- Informar el dafio de equipos en los formularios preestablecidos.

- Recibir informacion horaria de los operadores de los tanques externos sobre los niveles de
almacenamiento.

- Controlar el volumen de entrada y salida del agua potable, del cloro adecuado cumpliendo parametros para
el consumo, en los tanques internos y externos de almacenamiento.

- Realizar maniobras y lavado de filtros (retrolavado, cierre y apertura de agua sedimentada).

- Manejoy control de generadores de transferencia de energia eléctrica.

- Llevar un registro de datos externos y toma de muestras para laboratorio.

- Realizar cambio de cilindros de cloro.

- Controlar bajo instrucciones el sistema de reserva y distribucion.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: 23 afios en adelante | Sexo: Masculino

Instruccion Basica: Bachiller en Quimico Bi6logo

Experiencia: Dos afios en actividades de laboratorio

Adaptabilidad al Cargo:
- Disponibilidad para trabajar en turnos.

Requisitos Fisicos:
- Capacidad de analisis y sintesis.

Responsabilidades:
Material, herramientas o equipos: Alta
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Condiciones de Trabajo: Sus funciones las desarrolla en el interior de las instalaciones de la empresa.
Riesgo en el uso de los materiales: Medio
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: SECRETARIA DE DIRECCION

Codificacion: 7.12 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006
No. de Individuos en el Cargo: 8 No. Cargos Similares: 0
Area o Departamento: Gerencia General

Direccion de Recursos Humanos

Direccion de Informética

Gerencia Comercial

Unidad de Servicios de Telecomunicaciones

Unidad de Operacién y Mantenimiento de Agua Potable y Alcantarillado:
Mantenimiento Urbano

Gerencia de Telecomunicaciones:
Conmutacién

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Realizar actividades secretariales acorde con las funciones del departamento.

Reporta a: Gerentes y Directores de Areas detalladas anteriormente.

Supervisa a: -

Relaciones Internas: Recursos Humanos

Relaciones Externas: -

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Computador, Fax, Fotocopiadora, Formularios, Suministros de
oficina.

Funciones Generales:
- Redactar correspondencia, oficios, actas, memorandos, anuncios y otros documentos relacionados.
- Realizar trdmites relacionados con las actividades del departamento.
- Receptar, registrar y distribuir la correspondencia interna y externa.
- Atender al pablico para dar informacion sobre actividades inherentes a la funcién.
- Concretar entrevistas.
- Realizar el requerimiento de suministros y distribuir los mismos a las areas asignadas.
- Mantener actualizado el archivo del area.
- Coordinar la agenda del jefe de area.
- Operar equipos de oficina.
- Hacer un seguimiento de todos los tramites internos y externos de responsabilidad del &rea hasta su
ejecucion.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: 23 afios en adelante | Sexo: Femenino

Instruccion Basica: Bachiller en Comercio y Administracion, Especialidad Secretariado Bilingiie

Experiencia: Dos afios en actividades similares

Aptitudes Necesarias:
- Buenas relaciones interpersonales.
- Facilidad de expresion.

Requisitos Fisicos: Sus funciones las desempefia en la mayor parte de la jornada de trabajo sentado, no tiene
esfuerzos fisicos.

Responsabilidades:
Material, herramientas o equipos: Media
Dinero, titulos, documentos o informacién confidencial: Media

Condiciones de Trabajo: Sus funciones las desempefia en el interior de las instalaciones de la empresa.
Riesgo en el servicio al cliente: Medio
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: TECNICO REPARADOR INSTALADOR

Codificacion: 7.15 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 14 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Gerencia de Telecomunicaciones:
Mantenimiento e Instalaciones
Operacion y Mantenimiento

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Reparar e instalar las lineas telefdnicas.

Reporta a: Técnico en Telecomunicaciones 2

Supervisa a: Ayudante Técnico

Relaciones Internas: Conmutacién
Comercializacion

Relaciones Externas: -

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Cable de acometida, Conectores, Tensores, Alicates, Escalera,
Microteléfono, destornillador, martillos,

Funciones Generales:
- Recepcion de 6rdenes de instalacion.
- Instalar y reparar lineas telefénicas.
- Recepcion y despacho de materiales.
- Mantenimiento preventivo de lineas telefonicas.
- Informe de labores a Comercializacion.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: 20 afios en adelante | Sexo: Masculino

Instruccion Basica: Bachiller Técnico en Electricidad o Electromecénica.

Experiencia: Un afio en el cargo de Ayudante Técnico.

Requisitos Fisicos:
- Transportar herramientas de trabajo.
- Méximo esfuerzo fisico.
- Concentracion visual maxima.
- Capacidad de analisis.
- Constitucion fisica robusta.

Responsabilidades:
Supervision de personal: Media
Material, herramientas o equipos: Media

Condiciones de Trabajo: Las funciones se desarrollan en el exterior de la empresa.
Riesgo en la integridad fisica: Alto
Riesgo en el uso y manejo del equipo de trabajo: Medio
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: CHOFER INSPECTOR

Codificacion: 8.01 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 8 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Unidad de Operacion y Mantenimiento de Agua Potable y Alcantarillado:
Mantenimiento Urbano
Alcantarillado
Unidad de Sistemas Rurales
Unidad de Construcciones y Fiscalizacion
Gerencia de Telecomunicaciones:
Unidad de Construcciones Civiles

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Organizar, instruir y supervisar los trabajos del personal a cargo. Conducir, cuidar y
mantener el vehiculo asignado.

Reporta a: Profesional 4 (Unidad de Sistemas Rurales)
Profesional 4 (Alcantarillado)
Profesional 4 (Unidad de Operacién y Mantenimiento de Agua Potable y Alcantarillado)

Supervisa a: Chofer
Albafil
Pedn

Relaciones Internas: Seguridad Industrial
Mecénica Automotriz
Bodega General
Direccion de Gestion Humana

Relaciones Externas: -

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Vehiculo, Radio mévil, Formularios, Suministros de oficina.

Funciones Generales:
- Organizar, instruir y supervisar los trabajos del personal a su cargo.
- Elaborar informes sobre las tareas realizadas por su personal.
- Transportar equipos, materiales o herramientas para el desempefio de funciones del personal a cargo.
- Recepcidn, despacho y control de materiales necesarios para el desempefio de tareas de su area.
- Controlar y elaborar informes sobre la utilizacion de materiales y combustibles utilizados.
- Lavar y mantener en buenas condiciones el vehiculo asignado.
- Realizar el mantenimiento preventivo del vehiculo.
- Leer e interpretar planos.
- Controlar e informar sobre el uso de los equipos.
- Cumplir las normas de transito, seguridad vial y prevencién de accidentes.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: 25 afios en adelante | Sexo: Masculino
Instruccion Basica: Bachiller en area Técnicas con Licencia Profesional.
Experiencia:

- Un afio en conduccion de vehiculos livianos.
- Conocimientos basicos en mecanica automotriz.
- Manejo de personal.

Adaptabilidad al cargo:
- Disponibilidad para trabajar en turnos y horas extras.

Aptitudes Necesarias:
- Habilidad en el manejo de personal.
- Buenas relaciones interpersonales.
- Habilidad para conducir vehiculos.

Requisitos Fisicos: Esfuerzo fisico medio.

Responsabilidades:
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Supervision de personal: Alta
Material, herramientas o equipos: Alta

Condiciones de Trabajo: Sus funciones las realiza en el exterior de las instalaciones de la empresa.
Riesgo en la integridad fisica: Medio

Riesgo en el uso y manejo del equipo de trabajo: Medio

Riesgo en el uso de los materiales: Medio
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: DIBUJANTE OFICINISTA 1

Codificacion: 8.02 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 1 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Unidad de Operacion y Mantenimiento de Agua Potable y Alcantarillado:
Estudios y Disefios

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Dibujar manual o digitalmente planos o disefios requeridos por la empresa.

Reporta a: Profesional 4 (Unidad de Operacion y Mantenimiento de Agua Potable y Alcantarillado)

Supervisa a: -

Relaciones Internas: -

Relaciones Externas: -

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Computador, Impresora, Mesa de dibujo, Herramientas de
dibujo técnico, Suministros de Oficina.

Funciones Generales:
- Presentar los trabajos realizados para su aprobacion.
- Supervisar y dar buen uso de los equipos e instrumentos de dibujo.
- Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo.
- Elaborar informes de actividades realizadas y novedades generadas en el desempefio de su funcion.
- Mantener un inventario de los equipos y materiales; realizar el requerimiento de los mismos.
- Leer e interpretar planos.
- Archivar planos y documentos técnicos.
- Arreglar y ribetear planos.
- Realizar un respaldo computarizado de la informacion.
- Entregar el archivo de respaldo a la Direccion Técnica para su custodia.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: 23 afios en adelante | Sexo: Indistinto

Instruccion Basica: Segundo afio aprobado en Arquitectura o Disefio

Experiencia: Dos afios en actividades similares.

Aptitudes Necesarias:
- Ser organizado.
- Habilidad en el manejo de instrumentos de dibujo.

Requisitos Fisicos: Sus funciones las desempefia en la mayor parte de la jornada de trabajo sentado, no tiene
esfuerzos fisicos.

Responsabilidades:
Material, herramientas o equipos: Media
Dinero, titulos, documentos o informacion confidencial: Media

Condiciones de Trabajo: Sus funciones las desempefia en el interior de las instalaciones de la empresa.
No tiene riesgos laborales.
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: ELECTRICISTA 1

Codificacion: 8.03 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 0 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Gerencia de Telecomunicaciones

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Instalacion, operacion, mantenimiento de equipos y/o tableros, centros de carga y
demas temas relacionados con energia y anexos.

Reporta a: Profesional 2 (Conmutacion)
Director Administrativo
Supervisor en Conmutacion y/o Transmision

Supervisa a: Ayudante Electricista

Relaciones Internas: Construccion de redes
Direccion Administrativa

Relaciones Externas: -

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Cables, Fusibles, Breakers, Multimetro, Amperimetro,
Herramientas Bésicas, Computador, Radio Portatil

Funciones Generales:
- Realizar el calendario de actividades y en base a él, el mantenimiento, reparacion e instalaciones eléctricas
de iluminacién, de equipos de conmutacion y/o transmisiones de la empresa.
- Reportar dafios y correctivos realizados.
- Elaborar la lista de materiales o partes a adquirirse para el mantenimiento eléctrico.
- Gestionar la compra de materiales.
- Reuvisar el correcto funcionamiento de equipos e instalaciones eléctricas.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: Entre 20 y 50 afios | Sexo: Masculino
Instruccion Basica: Bachiller Técnico en Electricidad o Electromecénica
Experiencia:

- Conocimientos basicos en Grupos Electrogenos (Generacion eléctrica), Tableros de Transferencia,
Transformadores de Energia (Mantenimiento), Rectificadores, UPS, Onduladotes.

Adaptabilidad al Cargo:
- Trabajo bajo presion
- Capacidad para solucionar problemas a tiempo.
- Disponibilidad a trabajar horas extras.

Aptitudes Necesarias:
- Destreza en el manejo de herramientas y equipos.

Requisitos Fisicos:
- Maximo esfuerzo fisico

Responsabilidades:
Supervision de Personal: Media
Material, herramientas o equipos: Alta

Condiciones de Trabajo: Sus funciones se realizan en el interior y exterior de las instalaciones de la empresa.
Riesgo en la integridad fisica: Alto

Riesgo en el uso y manejo del equipo de trabajo: Alto

Riesgo en el uso de materiales: Medio

Riesgo en las instalaciones de la empresa: Alto
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: INSPECTOR 4

Codificacion: 8.05 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 4 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Unidad de Operacion y Mantenimiento de Agua Potable y Alcantarillado:
Unidad de Construcciones y Fiscalizacion
Unidad de Control de Agua no Contabilizada
Corporacion Parque Nacional CAJAS
Gerencia de Telecomunicaciones:
Unidad de Construcciones Civiles

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Organizar, instruir, distribuir y supervisar los trabajos técnicos y de mediciones de
campo.

Reporta a: Profesional 4 (Unidad de Operacién y Mantenimiento de Agua Potable y Alcantarillado)
Responsables de Seccion

Supervisa a: -

Relaciones Internas: Estudios y Disefios
Unidad de Construcciones y Fiscalizacion

Relaciones Externas: llustre Municipio de Cuenca

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Libro de obra.

Funciones Generales:
- Controlar el cumplimiento de Especificaciones de Obra
- Realizar mediciones de campo
- Reportar anomalias en las construcciones de obras.
- Realizar anotaciones de Datos de campo.
- Llevar catastro de usuarios y potenciales clientes.
- Realizar reportes condensados.
- Realizar un reporte mensual general.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: 30 afios en adelante | Sexo: Masculino

Instruccion Basica: Tecn6logo en areas técnicas

Experiencia:
- Conocimientos basicos en construcciones civiles.
- Manejo de Personal.

Adaptabilidad al Cargo:
- Resolver problemas inesperados

Aptitudes Necesarias:
- Buenas relaciones interpersonales.
- Liderazgo o capacidad de manejo de personal.

Requisitos Fisicos:
- Condicién para caminar la jornada de trabajo.
- Capacidad de analisis y sintesis.

Responsabilidades:
Supervision del personal: Alta

Condiciones de Trabajo: Sus funciones las realiza en el exterior de las instalaciones de la empresa.
Riesgo en la integridad fisica: Medio
Riesgo en el servicio al cliente: Alto
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: MECANICO AUTOMOTRIZ

Codificacion: 8.06 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 0 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Unidad de Recursos Materiales, Seguridad y Vigilancia.

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Reparacion y mantenimiento preventivo de vehiculos, equipos y maquinarias del
parque automotor de la empresa.

Reporta a: Profesional 2 (Unidad de Recursos Materiales, Seguridad y Vigilancia)
Asistente Técnico 1 (Unidad de Recursos Materiales, Seguridad y Vigilancia)

Supervisa a: Lubricador y/o Lavador de Autos

Relaciones Internas: Mecanica Industrial
Carpinteria
Bodega en general

Relaciones Externas: SECAP

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Compresor, Cargador de Baterias, Herramientas basicas de
mecanica, Aceites, Grasas.

Funciones Generales:
- Reparar vehiculos, equipos y maquinarias.
- Realizar el ABC de Motor y Frenos de los vehiculos.
- Arreglar los compresores, bombas, motosierras, podadoras, soldadoras, etc.
- Llevar el registro de actividades diarias.
- Informe de actividades realizadas.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: 30 afios en adelante | Sexo: Masculino

Instruccion Basica: Bachiller en Mecanica Automotriz

Experiencia: Tres afios de experiencia en actividades de mecénica automotriz.

Aptitudes Necesarias:
- Colaboracién

Requisitos Fisicos:
- Maximo esfuerzo fisico.
- Maéxima concentracion visual.

Responsabilidades:
Supervisién de personal: Media
Material, herramientas o equipos: Alta

Condiciones de Trabajo: Desarrolla sus funciones en el Taller de Mecanica Automotriz y Lavadora de la empresa.
Riesgo en la integridad fisica: Medio
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: MECANICO 1

Codificacion: 8.07 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 1 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Unidad de Recursos Materiales, Seguridad y Vigilancia

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Reparacion y mantenimiento preventivo de vehiculos, equipos y maquinarias del
parque automotor de la empresa.

Reporta a: Mecénico Automotriz
Asistente Técnico 1 (Unidad de Recursos Materiales, Seguridad y Vigilancia)

Supervisa a: -

Relaciones Internas: Mecanica Industrial
Carpinteria
Bodega General

Relaciones Externas: SECAP

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Compresor, Cargador de Baterias, Herramientas basicas de
mecanica, Aceites, Grasas.

Funciones Generales:
- Reparar vehiculos, equipos y maquinarias.
- Mantener en buenas condiciones los equipos mecanicos.
- Cambio de aceites y filtros.
- Limpieza de equipos y maquinarias.
- Informe de actividades realizadas.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: 25 afios en adelante | Sexo: Masculino

Instruccion Basica: Bachiller en Mecanica Automotriz

Experiencia: Tres afios de experiencia en actividades de mecénica automotriz.

Aptitudes Necesarias:
- Colaboracién

Requisitos Fisicos:
- Maximo esfuerzo fisico.

Responsabilidades:
Material, herramientas o equipos: Alta

Condiciones de Trabajo: Desarrolla sus funciones en el Taller de Mecanica Automotriz de la empresa.
Riesgo en la integridad fisica: Medio
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: OPERADOR DE CAMION ALCANTARILLADO

Codificacion: 8.08 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 6 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Gestion Ambiental Urbanay PTAR
Unidad de Operacién y Mantenimiento de Agua Potable y Alcantarillado:
Alcantarillado

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Operar, mantener y conducir el vehiculo de Hidrocleaner.

Reporta a: Inspector 3 Agua Potable (Unidad de Construcciones y Fiscalizacion)
Profesional 4 (Alcantarillado)
Profesional 4 (Unidad de Operacion y Mantenimiento de Agua Potable y Alcantarillado)

Supervisa a: Ayudante Operador

Relaciones Internas: Seguridad
Mecénica Automotriz

Relaciones Externas: -

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Vehiculo de Hidrocleaner, Herramientas de relacionadas con el
Hidrocleaner.

Funciones Generales:

- Coordinar con el Inspector la operacién y mantenimiento de trabajos o solicitudes de reclamo.

- Realizar el mantenimiento preventivo del vehiculo.

- Elaborar informes sobre el uso y mantenimiento del Hidrocleaner.

- Realizar el mantenimiento preventivo de los interceptores o sistemas de alcantarillado, segin un
cronograma preestablecido.

- Cumplir y hacer cumplir normas de seguridad.

- Promover la utilizacién de nuevos métodos de operacion del Hidrocleaner.

- Realizar el mantenimiento preventivo de los sistemas de alcantarillado en otras provincias donde se
requiera el servicio.

- Elaborar informes sobre el trabajo realizado.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: 25 afios en adelante | Sexo: Masculino

Instruccion Basica: Bachiller Técnico en Mecéanica Automotriz o Industrial
Chofer Profesional con Licencia Tipo G

Experiencia:
- Cinco afios en manejo de maquinaria pesada.

Adaptabilidad al Cargo:
- Disponibilidad para trabajar en turnos.
- Capacidad para realizar el trabajo en condiciones de alta contaminacién.
- Resistencia a trabajos forzosos.

Aptitudes Necesarias:
- Destreza en el manejo de maquinaria pesada.

Requisitos Fisicos:
- Concentracion visual maxima.

Responsabilidades:
Supervision al personal: Media
Material, herramientas o equipos: Alta

Condiciones de Trabajo: Sus funciones se desarrollan en el exterior de las instalaciones de la empresa.
Riesgo en la integridad fisica: Alto

Riesgo en el uso y manejo del equipo de trabajo: Alto

Riesgo en el uso de materiales: Alto
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: SECRETARIA DE DIRECCION 1

Codificacion: 8.09 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 1 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Direccion de Recursos Humanos

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Realizar actividades secretariales acorde con los objetivos del departamento.

Reporta a: Coordinador de Recursos Humanos

Supervisa a: -

Relaciones Internas: Trabajo Social

Relaciones Externas: Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Computador, Fax, Fotocopiadora, Formularios, Suministros de
Oficina.

Funciones Generales:
- Redactar correspondencia, oficios, actas, memorandos, anuncios y otros documentos relacionados.
- Realizar trdmites relacionados con las actividades del departamento.
- Receptar, registrar y distribuir la correspondencia interna y externa.
- Atender al pablico para dar informacion sobre actividades inherentes a la funcién.
- Concretar entrevistas.
- Realizar el requerimiento de suministros y distribuir los mismos a las reas asignadas.
- Mantener actualizado el archivo del area.
- Coordinar la agenda del jefe de area.
- Operar equipos de oficina.
- Hacer un seguimiento de todos los trdmites internos y externos de responsabilidad del area hasta su
ejecucion.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: 23 afios en adelante | Sexo: Femenino

Instruccion Basica: Bachiller en Comercio y Administracion, Especialidad Secretariado Bilingiie

Experiencia: Dos afios en actividades similares

Aptitudes Necesarias:
- Buenas relaciones interpersonales.
- Facilidad de expresion.

Requisitos Fisicos: Sus funciones las desempefia en la mayor parte de la jornada de trabajo sentado, no tiene
esfuerzos fisicos.

Responsabilidades:
Material, herramientas o equipos: Media
Dinero, titulos, documentos o informacion confidencial: Media

Condiciones de Trabajo: Sus funciones las desempefia en el interior de las instalaciones de la empresa.
Riesgo en el servicio al cliente: Medio
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: TECNICO EN MANTENIMIENTO

Codificacion: 8.11 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 2 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Unidad de Operacion y Mantenimiento de Agua Potable y Alcantarillado:
Planta de El Cebollar
Planta de Tixan

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos electromecanicos
de los Sistemas de Agua Potable y Alcantarillado.

Reporta a: Profesional 4 (Unidad de Operacién y Mantenimiento de Agua Potable y Alcantarillado)

Supervisa a: -

Relaciones Internas: Seguridad Industrial

Relaciones Externas: -

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Herramientas basicas, Formularios, Repuestos varios.

Funciones Generales:
- Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos electromecanicos de los Sistemas de
Agua Potable y Alcantarillado.
- Mantener en buenas condiciones los circuitos eléctricos y sistema mecanico de las instalaciones.
- Llevar un control del mantenimiento realizado.
- Llevar un control de los repuestos a su cargo.
- Llevar un control de medidores de energia eléctrica.
- Mantener un stock minimo de repuestos y partes para el mantenimiento de los sistemas.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: 25 afios en adelante | Sexo: Masculino

Instruccion Basica: Tecnologo en Electricidad o Electromecéanica

Experiencia: Dos afios en actividades similares

Adaptabilidad al cargo:
- Resistencia a trabajos forzosos.
- Disponibilidad para trabajar en turnos.

Requisitos Fisicos:
- Constitucidn fisica robusta.

Responsabilidades:
Material, herramientas o equipos: Alta

Condiciones de Trabajo: Sus funciones se desarrollan en el exterior de las instalaciones de la empresa.
Riesgo en la integridad fisica: Medio
Riesgo en el uso y manejo del equipo de trabajo: Medio
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: AGENTE DE SERVICIOS

Codificacion: 9.01 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 12 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Unidad de Servicios de Telecomunicaciones
Unidad de Servicios de Agua Potable

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Informar al cliente sobre los servicios que la empresa ofrece. Atender en forma
personalizada e integral las necesidades del cliente.

Reporta a: Responsable de Servicios de Telecomunicaciones.
Supervisor Centro de Atencion

Supervisa a: -

Relaciones Internas: Gerencia Técnica de Telecomunicaciones
Gerencia Técnica de Agua Potable

Relaciones Externas: -

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Computador, suministros de oficina, archivadores.

Funciones Generales:
- Informacién de valores de planillas de agua potable, teléfonos y otros servicios que ofrece la empresa.
- Recepcion e ingreso de solicitudes referente a los servicios de la empresa.
- Realizar un seguimiento a las solicitudes de los clientes e informar el estado actual de las mismas.
- Emision de titulos y convenios.
- Actualizacion de datos de los clientes.
- Archivo de solicitudes, contratos, drdenes, etc.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: Entre 25y 35 afios | Sexo: Indistinto
Instruccion Basica: Bachiller Técnico en Comercio y Administracién o afines
Experiencia:

- Computacion béasica
- Conocimientos basicos sobre redes telefonicas

Aptitudes Necesarias:
- Actitud de servicio al cliente.
- Buenas relaciones interpersonales.
- Facilidad de expresion.

Adaptabilidad al Cargo:
- Dispuesto a capacitarse permanente sobre redes telefénicas y ampliaciones de centrales.

Requisitos Fisicos: Sus funciones las desempefia en la mayor parte de la jornada de trabajo sentado, no tiene
esfuerzos fisicos.

Responsabilidades:

Supervision de Personal: Media

Material, herramientas o equipos: Media

Dinero, titulos, documentos o informacion confidencial: Alta

Condiciones de Trabajo: Dentro de las instalaciones, en los Centros de Atencidn al Cliente.
Riesgo en el Servicio al Cliente: Alta
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: OPERADOR DE RETROEXCAVADORA

Codificacion: 9.02 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 3 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Unidad de Operacion y Mantenimiento de Agua Potable y Alcantarillado:
Unidad de Construcciones y Fiscalizacion

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Realizar el movimiento y desalojo de tierra y otros materiales con el equipo pesado
en las obras o construcciones de la empresa.

Reporta a: Inspector 3 Agua Potable (Unidad de Construcciones y Fiscalizacion)

Supervisa a: -

Relaciones Internas: -

Relaciones Externas: -

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Maquina Retroexcavadora.

Funciones Generales:
- Recoger, levantar y mover el material de desecho u otros materiales a lugares predeterminados.
- Revisar y controlar los niveles de aceite, combustibles y agua de la maquina excavadora.
- Revisar que la maquina esté engrasada y lubricada.
- Realizar el mantenimiento preventivo de la maquina.
- Reportar los dafios de la maquina.
- Mantener limpia la maquina.
- Solicitar la inspeccidn y reparacién de la maquina.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: 30 afios en adelante | Sexo: Masculino
Instruccion Basica: Chofer Profesional con Licencia Tipo G
Experiencia:

- Dos afios en manejo de maquinaria pesada
- Conocimientos basicos en mecanica automotriz.

Adaptabilidad al Cargo:
- Resistencia a trabajos forzosos.

Aptitudes Necesarias:
- Destreza en el manejo de maquinaria pesada.

Requisitos Fisicos:
- Concentracion visual maxima.
- Constitucidn fisica robusta.

Responsabilidades:
Material, herramientas o equipos: Alta

Condiciones de Trabajo: Sus funciones se desarrollan en el exterior de la empresa.
Riesgo en la integridad fisica: Alto

Riesgo en el uso y manejo del equipo de trabajo: Alto

Riesgo en el uso de materiales: Medio

Riesgo en el servicio al cliente: Medio
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: RADIO TELEFONISTA 3

Codificacion: 9.03 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 6 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Unidad de Servicios de Telecomunicaciones
Gerencia de Telecomunicaciones:
Unidad de Planta Externa

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Atencion telefénica sobre consultas y reclamos de los clientes sobre los servicios que
ofrece la empresa. Atencion telefonica al personal, transmitiendo mensajes desde la estacion de radio, al personal
con radios moviles.

Reporta a: Responsable de Servicios de Telecomunicaciones
Supervisor del Call Center

Supervisa a: -

Relaciones Internas: Gerencia Técnica de Telecomunicaciones
Gerencia Técnica de Agua Potable

Relaciones Externas: -

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Radio base, Computador, Teléfono, Suministros de oficina.

Funciones Generales:
- Atencion del conmutador y los sistemas de radio de la estacion base.
- Atencion de reclamos e informacion de los servicios que da la empresa a los clientes.
- Recepcion y coordinacidn con los Centros de Gestién, los tramites de reclamo.
- Coordinacién a través de la radio entre méviles y personal de campo para su desplazamiento y tareas a
realizar.
- Informacidn sobre promociones, nuevos servicios, etc.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: Entre 25 y 40 afios | Sexo: Indistinto

Instruccion Basica: Bachiller en General

Experiencia:
- Conocimientos bésicos en computacion e inglés.
- Con trato a clientes.

Adaptabilidad al Cargo: Disponibilidad para trabajar en turnos.

Aptitudes Necesarias:
- Actitud de Servicio al Cliente.
- Buenas relaciones interpersonales.
- Facilidad de expresion.

Requisitos Fisicos: Sus funciones las desempefia en la mayor parte de la jornada de trabajo sentado, no tiene
esfuerzos fisicos.

Responsabilidades: Cuidado en los equipos de trabajo.

Condiciones de Trabajo: Sus funciones las desarrolla en el interior de las instalaciones de la empresa.
- Riesgos en la integridad fisica: Auditiva
- Riesgos en el servicio al cliente: Alta
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: RECOLECTOR DE MONEDEROS

Codificacion: 9.04.01 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 0 No. Cargos Similares: 1

Area o Departamento: Unidad de Tesoreria

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Recaudar los valores monetarios de los teléfonos publicos.

Reporta a: Asistente Técnico 1 (Unidad de Tesoreria)

Supervisa a: -

Relaciones Internas: Financiero
Recursos Humanos
Gerencia Financiera

Relaciones Externas: Banco del Austro
Banco de Guayaquil
Bando del Pichincha

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Vehiculo, Formularios, Computador, Maquina contadora de
monedas, Suministros de Oficina.

Funciones Generales:
- Recolectar las monedas de los teléfonos publicos de la ciudad.
- Conteo de los valores monetarios recolectados.
- Depositos de los valores monetarios en los diferentes bancos.
- Informe mensual de labores.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: 18 afios en adelante | Sexo: Masculino

Instruccion Basica: Bachiller en Comercio y Administracion

Experiencia: No necesaria

Aptitudes Necesarias:
- Desarrollar su actividad principal con honradez.

Requisitos Fisicos:
- Condicién para caminar ciertas horas de la jornada de trabajo.
- Cargar las cajas de monedas extraidas de los teléfonos publicos.
- Concentracion mental y visual.

Responsabilidades:
Material, herramientas o equipos: Alta
Dinero, titulos, documentos o informacién confidencial: Alta

Condiciones de Trabajo: El desarrollo de sus funciones es en el exterior e interior de la empresa.
Riesgo en la integridad fisica: Medio
Riesgo en el uso de los materiales: Alto
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: RECAUDADOR 2

Codificacion: 9.04 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 9 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Unidad de Tesoreria

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Recaudar valores de consumo de los servicios que brinda la empresa.

Reporta a: Asistente Técnico 1 (Unidad de Tesoreria)

Supervisa a: -

Relaciones Internas: Financiero
Recursos Humanos
Gerencia Financiera

Relaciones Externas: -

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Computador, Calculadora, Formularios, Suministros de Oficina.

Funciones Generales:
- Preparar un fondo rotativo para facilitar la atencion al pablico en las ventanillas.
- Atender al publico.
- Cobrar valores por el consumo de los servicios que brinda la empresa.
- Responder por la integridad de los valores recaudados.
- Elaborar un reporte de recaudacion.
- Registrar diariamente los ingresos.
- Realizar diariamente el arqueo de caja y la nota de depoésito correspondiente.
- Entregar el dinero recaudado junto con el reporte.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: 18 afios en adelante | Sexo: Indistinto
Instruccion Basica: Bachiller Técnico en Comercio y Administracién o afines
Experiencia:

- Conocimientos bésicos en computacion.

Adaptabilidad al Cargo:
- Trabajo bajo presion.

Aptitudes Necesarias:
- Actitud de servicio al cliente.
- Buenas relaciones interpersonales.
- Facilidad de expresion.

Requisitos Fisicos: Sus funciones las desempefia en la mayor parte de la jornada de trabajo sentado, no tiene
esfuerzos fisicos.

Responsabilidades:
Material, herramientas o equipos: Media
Dinero, titulos, documentos o informacion confidencial: Alta

Condiciones de Trabajo: Dentro de las instalaciones, en los Centros de Atencién al Cliente.
Riesgo en el Servicio al Cliente: Alta
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: TECNICO EN TELECOMUNICACIONES 1/ TECNICO EN PLANTA EXTERNA 3

Codificacion: 9.05 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 19 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Unidad de Telefonia Publica
Gerencia de Telecomunicaciones:

Conmutacién
Documentacion
Construccion de Redes
Fiscalizacion de Redes
Mantenimiento e Instalaciones
Operacion y Mantenimiento

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Ejecutar tareas relacionadas con la construccion, mantenimiento e instalacion de
redes de Planta Externa.

Reporta a: Profesional 2 (Gerencia de Telecomunicaciones)

Supervisa a: -

Relaciones Internas: Direccion Administrativa
Comercializacion

Relaciones Externas: -

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Computador, Equipos de medicion, Escalera, Mordaza, Cables,
Herramientas basicas, Suministros de oficina.

Funciones Generales:
- Ejecutar labores de construccion, empalmes, mantenimiento e instalacion de teléfonos aldmbricos e
inalambricos, tanto aéreas como subterraneas.
- Proporcionar informacién Técnica de redes y lineas de abonados.
- Preparar listados de materiales necesarios para los trabajos diarios.
- Responsabilizarse de los materiales solicitados.
- Elaborar reportes de uso de materiales de las diferentes obras.
- Interpretar planos constructivos de redes telefonicas.
- Realizar el montaje y la operacion de teléfonos publicos.
- Realizar instalaciones eléctricas en baja tension.
- Realizar la supervision y gestion computarizada de las redes telefdnicas.
- Hacer la calibracién, medicion y reportes de datos con instrumentos de medidas.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: Entre 25 y 50 afios | Sexo: Masculino
Instruccion Basica: Bachiller Técnico en Electricidad o Electromecanica
Experiencia:

- Cinco afios de realizar funciones en areas de mantenimiento y/o construcciones telefénicas.
- Conocimientos basicos en computacion.

Adaptabilidad al Cargo:
- Disponibilidad para trabajar en turnos.

Requisitos Fisicos:
- Esfuerzo fisico para trasladar materiales y herramientas.
- Capacidad de analisis y sintesis.

Responsabilidades:
Material, herramientas o equipos: Alta
Titulos, documentos o informacion confidencial: Media
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: PROMOTOR Y/O EDUCACION SALUD

Codificacion: 10.01 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 2 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Unidad de Sistemas Rurales

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Promover en las comunidades actividades de educacién para la ejecucion de sistemas
de agua y saneamiento y promocionar los servicios que ofrece la empresa en las comunidades.

Reporta a: Profesional 4 (Unidad de Sistemas Rurales)
Director Técnico de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento

Supervisa a: -

Relaciones Internas: Unidad de Estudios y Disefios
Unidad de Construcciones Civiles

Relaciones Externas: ONGs

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Pizarrén, Papelégrafos, Computador, In Focus, Filmadora,
Camara de Fotos.

Funciones Generales:
- Organizar reuniones con las comunidades beneficiadas de los sistemas de agua y saneamiento.
- Capacitar a los usuarios en los servicios de agua y saneamiento.
- Realizar informes sobre las reuniones, cursos de formacion, necesidades y otros motivos sobre los
sistemas de agua y saneamiento.
- Administrar los proyectos realizados.
- Realizar un seguimiento sobre los proyectos desarrollados en las comunidades.
- Coordinar actividades con promotores o educadores externos, en beneficios para las comunidades.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: 25 afios en adelante | Sexo: Indistinto

Instruccion Basica: Superior en areas sociales

Experiencia:
- En trabajos comunitarios

Adaptabilidad al Cargo:
- Desarrollar sus funciones en areas rurales.
- Resolver problemas inesperados en las comunidades.

Aptitudes Necesarias:
- Actitud de servicio a las comunidades.
- Buenas relaciones interpersonales.
- Facilidad de expresion.

Requisitos Fisicos:
- Condicién para caminar toda la jornada de trabajo (8 horas).
- Transportarse sobre acémila.
- Capacidad de analisis y sintesis.

Responsabilidades:

Supervision de personal: Alta

Material, herramientas y equipos: Alta
Documentos o informacién confidencial: Media

Condiciones de Trabajo: El desarrollo de sus funciones es en el exterior de las instalaciones, en zonas rurales de la
ciudad de Cuenca.

Riesgo en la integridad fisica: Medio

Riesgo en el servicio a las comunidades: Alto
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: SECRETARIA EJECUTIVA ASISTENTE

Codificacion: 10.02 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 3 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Gerencia General
Direcciéon Administrativa
Direccidn Financiera

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Realizar actividades secretariales acorde con las funciones del departamento.

Reporta a: Gerente y Directores de dreas mencionadas anteriormente.

Supervisa a: -

Relaciones Internas: -

Relaciones Externas: -

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Computador, Fax, Fotocopiadora, Formularios, Suministros de
oficina.

Funciones Generales:
- Receptar documentos relacionados con el area.
- Redactar correspondencia, oficios, informes, memorandos, actas, documentos varios.
- Presentar informes de labores mensuales.
- Receptar mensajes para los profesionales del area.
- Atender al pablico para dar informacién sobre actividades inherentes a la funcién.
- Concretar entrevistas.
- Mantener actualizado el archivo del area.
- Coordinar la agenda del jefe de area.
- Operar equipos de oficina.
- Hacer un seguimiento de todos los trdmites internos y externos de responsabilidad del area hasta su
ejecucion.
- Colaborar en la organizacion de eventos, talleres, conferencias, etc.
- Realizar el control y distribucion de vehiculos y salvoconductos.
- Manejar un fondo de caja chica de acuerdo a normas y disposiciones.
- Tomar dictados y/o redactar las comunicaciones de la Direccion, de las reuniones efectuadas, etc.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: 25 afios en adelante | Sexo: Femenino

Instruccion Bésica: Titulo Universitario en Secretariado Bilingie

Experiencia: Tres afios en actividades similares

Aptitudes Necesarias:
- Buenas relaciones interpersonales.
- Facilidad de expresion.

Requisitos Fisicos: Sus funciones las desempefia en la mayor parte de la jornada de trabajo sentado, no tiene
esfuerzos fisicos.

Responsabilidades:
Material, herramientas o equipos: Media
Dinero, titulos, documentos o informacién confidencial: Media

Condiciones de Trabajo: Sus funciones las desempefia en el interior de las instalaciones de la empresa.
Riesgo en el servicio al cliente: Medio
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: TECNICO EN TELECOMUNICACIONES 2/ TECNICO EN PLANTA EXTERNA 4

Codificacion: 10.05 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 19 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Gerencia de Telecomunicaciones:
Conmutacién
Unidad de Planificacion de Telecomunicaciones
Red de Datos
Construccion de Redes
Mantenimiento e Instalaciones
Operacion y Mantenimiento

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Realizar labores de construccion, mantenimiento e instalacion de redes de Planta
Externa.

Reporta a: Profesional 2 (Gerencia de Telecomunicaciones)

Supervisa a: Ayudante Técnico
Técnico Cablista
Técnico Reparador Instalador

Relaciones Internas: Direccion Administrativa
Comercializacion

Relaciones Externas: Empresa Eléctrica Regional Centro Sur,

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Computador, Equipos de medicion, Escalera, Mordaza, Cables,
Herramientas basicas, Suministros de oficina.

Funciones Generales:
- Ejecutar labores de construccion, empalmes, mantenimiento e instalacion de teléfonos aldmbricos e
inaldmbricos tanto aéreas como subterraneas.
- Asignar y supervisar labores al personal a su cargo.
- Realizar el inventario de materiales.
- Preparar listados de materiales necesarios para los trabajos diarios.
- Responsabilizarse de los materiales solicitados.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: Entre 25 y 50 afios | Sexo: Masculino

Instruccion Basica: Bachiller Técnico en Electricidad o Electromecanica

Experiencia: Cinco afios de realizar funciones en areas de mantenimiento y/o construcciones telefénicas.
- Conocimientos bésicos en computacion.

Adaptabilidad al Cargo:
- Disponibilidad para trabajar en turnos.

Aptitudes Necesarias:
- Capacidad de manejo de personal.

Requisitos Fisicos:
- Esfuerzo fisico para trasladar materiales y herramientas.
- Capacidad de analisis y sintesis.
- Concentracidn visual media.

Responsabilidades:

Supervision de personal: Alta

Material, herramientas o equipos: Alta

Titulos, documentos o informacion confidencial: Alta

Condiciones de Trabajo: Sus funciones se realizan en el interior y exterior de la empresa.
Riesgo en la integridad fisica: Medio

Riesgo en el uso y manejo del equipo de trabajo: Alto

Riesgo en el uso de materiales: Medio
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: TECNICO EN CONMUTACION Y/O TRANSMISION

Codificacion: 10.06 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 0 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Conmutacion

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Ser el responsable directo de la operaciéon y mantenimiento de los equipos de
conmutacién y transmisiones.

Reporta a: Profesional 2 (Conmutacion)
Supervisor en Conmutacién y/o Transmision

Supervisa a: Operador Repartidor

Relaciones Internas: Red de Datos

Relaciones Externas: -

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Manuales Técnicos, Manuales de Procedimientos, Multimetros,
Herramientas basicas, Microteléfonos, Computador, Suministros de oficina.

Funciones Generales:
- Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos de conmutacion y transmisiones.
- Llevar el registro detallado de eventos y fallas, formularios de operacién y mantenimiento, bitacora de
turno de trabajo.
- Reportar el dafio de equipos y compras de repuestos al supervisor.
- Llevar el control de cambios que se efectian en la configuracion de la central y/o abonados.
- Desempefiar tareas de revision y reparacion de alarmas.
- Interactuar en pruebas que se desarrollan con otros operadores de telecomunicaciones.
- Gestionar abonados alambricos e inaldmbricos.
- Gestionar circuitos, equipos con falla, alarmas, anomalias, interrupcion del servicio.
- Asegurar el funcionamiento de las centrales y concentradores.
- Mantenimiento de los concentradores.
- Operacion y mantenimiento de nodos de acceso y concentradores remotos y nodos de banda ancha.
- Gestion de Voice Mail.
- Ejecutar y monitorear las politicas de calida de servicio.
- Gestionar los anuncios y films.
- Supervisar el trafico.
- Observar la carga de distintos equipos de conmutacion.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: Entre 25 y 60 afios | Sexo: Indistinto
Instruccion Basica: Bachiller Técnico en Electricidad o Electromecéanico
Experiencia:

- Conocimientos basicos en equipos de telecomunicaciones (conmutacién, transmisiones, centrales
telefonicas)

Adaptabilidad al Cargo:
- Trabajo bajo presién
- Disponibilidad para trabajar en turnos y horas extras.

Aptitudes Necesarias:
- Destreza en el manejo de herramientas y equipos.

Requisitos Fisicos:
- Esfuerzo fisico medio
- Capacidad de analisis y sintesis.

Responsabilidades:

Supervision del personal: Media

Material, herramientas o equipos: Alta

Dinero, titulos, documentos o informacidn confidencial: Alta
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Condiciones de Trabajo: Las funciones se desarrollan en el interior y exterior de la empresa.
Riesgo en la integridad fisica: Medio

Riesgo en el uso y manejo del equipo de trabajo: Medio

Riesgo en el uso de materiales: Medio

Riesgo en las instalaciones de la empresa: Medio
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: ASISTENTE DE BODEGA

Codificacion: 11.01 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 1 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Unidad de Activos Fijos y Bodegas

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Asistencia en la ejecucién y cumplimiento de las labores del Bodeguero General.

Reporta a: Bodeguero General
Profesional 4 (Unidad de Activos Fijos y Bodegas)

Supervisa a: Guardalmacén
Auxiliar Guardalmacén

Relaciones Internas: Adquisiciones
Contabilidad

Relaciones Externas: Proveedores varios

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Balanzas, Computador, Calibradores, Flexo metros, Lector de
barras, Suministros de oficina.

Funciones Generales:
- Asistencia administrativa y de archivo al bodeguero general.
- Recepcion de suministros y materiales.
- Recepcion y verificacion de documentos de entrega de bienes.
- Atenci6n a proveedores.
- Registro de ingreso de materiales, herramientas y equipos.
- Legalizacién de documentos (Firmas de informes técnicos, egresos, etc.)
- Despacho a clientes.
- Verificacion de inventarios (conteo fisico y cuadre con la base de datos).
- Traslado de activos a la bodega del parque industrial.
- Informes generales de bodega.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: Entre 30 y 40 afios | Sexo: Masculino
Instruccion Bésica: Estudios superiores en Administracion, Economia o afines.
Experiencia:

- Conocimientos bésicos en computacion.

Adaptabilidad al Cargo: Trabajo bajo presion
Capacidad de resolver problemas inesperados.

Aptitudes Necesarias:
- Actitud de servicio al cliente.
- Buenas relaciones interpersonales.
- Honradez

Requisitos Fisicos:
- Capacidad de analisis y sintesis
- Esfuerzo fisico eventual.

Responsabilidades:

Supervision de Personal: Alta

Material, herramientas o equipos: Alta

Dinero, titulos, documentos o informacidn confidencial: Alta

Condiciones de Trabajo: Sus funciones se desarrolla en el interior y exterior de la empresa.
Riesgo en la integridad fisica: Medio

Riesgo en el uso y manejo del equipo de trabajo: Alto

Riesgo en el uso de los materiales: Medio

Riesgo en las instalaciones de la empresa: Medio

Riesgo en el servicio al cliente: Alto
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: ASISTENTE DE SEGUROS

Codificacion: 11.02 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 1 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Unidad de Recursos Materiales, Seguridad y Vigilancia

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Ejecutar y supervisar trdmites relacionados con al administracion de seguros.

Reporta a: Profesional 2 (Unidad de Recursos Materiales, Seguridad y Vigilancia)

Supervisa a: -

Relaciones Internas: Recursos Humanos
Trabajo Social
Direccion Administrativa

Relaciones Externas: Compafiias de Seguros

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Computador, Formularios, Suministros de oficina.

Funciones Generales:

- Apoyar en la planificacion, control y administracion de las pélizas de seguros contratadas por la Empresa.

- Cooperar en la planificacion de las bases para los concursos de contratacion de poélizas y participar en las
comisiones de andlisis de las ofertas con los departamentos competentes.

- Mantener actualizados los registros y valores de los bienes asegurados; los registros y datos de los
trabajadores, a fin de tramitar los endosos respectivos de las pdlizas que permiten mantener cobertura por
los montos preestablecidos.

- Tramitar los reclamos e indemnizaciones.

- Reuvisar las liquidaciones de los siniestros en base a las clausulas de las poélizas.

- Manejar y administrar los fondos de los auto seguros, que le sean determinados.

- Asesorar e informar sobre los seguros a las distintas areas de la empresa.

- Elaborar y mantener la estadistica de siniestralidad.

- Presentar informes periddicos sobre las gestiones realizadas.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: 23 afios en adelante | Sexo: Indistinto

Instruccion Basica: Bachiller en Comercio y Administracion

Experiencia: Dos afios en actividades similares

Aptitudes Necesarias:
- Buenas relaciones interpersonales.
- Facilidad de expresion.

Requisitos Fisicos: Sus funciones las desempefia en la mayor parte de la jornada de trabajo sentado, no tiene
esfuerzos fisicos.

Responsabilidades:
Material, herramientas o equipos: Media
Dinero, titulos, documentos o informacién confidencial: Media

Condiciones de Trabajo: Sus funciones las desempefia en el interior de las instalaciones de la empresa.
Riesgo en el servicio al cliente 0 emplados: Medio
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: CONTADOR 5

Codificacion: 11.03 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 1 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Unidad de Recursos Materiales, Seguridad y Vigilancia

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Desarrolla y eval(a el sistema de informacién contable.

Reporta a: Profesional 2 (Unidad de Recursos Materiales, Seguridad y Vigilancia)

Supervisa a: -

Relaciones Internas: Unidad de Tesoreria

Relaciones Externas: -

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Computador, Sumadora, Formularios, Suministros de oficina.

Funciones Generales:
- Caodificar las cuentas de acuerdo a la informacion y a los lineamientos establecidos.
- Examinar y analizar la informacion de los documentos que le sean asignados.
- Preparar los estados financieros del area asignada.
- Contabilizar valores exigibles, comprobantes de ingresos a caja, etc.
- Revisar y verificar los egresos mensuales.
- Analizar los diversos movimientos de los registros contables.
- Controlar los pagos por préstamos que tuviere la institucion.
- Realizar los registros contables de remuneraciones.
- Realizar el control de auxiliares de bancos.
- Registrar y elaborar érdenes de pagos por mano de obra.
- Formular las declaraciones del impuesto a la renta de la empresa.
- Realizar el analisis de cuentas y transacciones.
- Realizar informes de areas asignadas.
- Analizary preparar informes sobre la situacién econémica y financiera de é&reas asignadas.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: 25 afios en adelante | Sexo: Indistinto

Instruccion Basica: Titulo Universitario de Contador Publico Auditor

Experiencia: 3 afios en actividades similares

Aptitudes Necesarias:
- Organizado
- Honrado

Requisitos Fisicos:
- Capacidad de Analisis y Sintesis
- Concentracidn visual maxima

Responsabilidades:
Dinero, titulos, documentos o informacién confidencial: Alta

Condiciones de Trabajo: Sus funciones las desempefia en el interior de las instalaciones de la empresa.
No tiene riesgos laborales.
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: TECNICO EN TELECOMUNICACIONES 3 / SUPERVISOR EN CONMUTACION Y/O
TRANSMISION

Codificacion: 11.04 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 3 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Gerencia de Telecomunicaciones:
Conmutacién

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Supervisar y realizar la operacion y mantenimiento de los equipos de conmutacion y
transmisiones.

Reporta a: Profesional 2 (Conmutacién)

Supervisa a: Técnico en Conmutacion y/o Transmision
Electricista 1
Operador Repartidor

Relaciones Internas: Red de Datos
Red de Transporte

Relaciones Externas: Empresas Operadoras de Telecomunicaciones

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Manuales Técnicos, Multimetros, Herramientas basicas,
Computador.

Funciones Generales:

- Supervisar las tareas de mantenimiento preventivo diarias.

- Interactuar en pruebas que se desarrollen con otros operadores de telecomunicaciones.

- Llevar adelante los procesos de mejoramiento en la operacion y mantenimiento.

- Llevar el registro detallado de eventos y fallas.

- Coordinar con el Responsable del area la adquisicion y/o reposicion del equipamiento, asi como la
adquisicion de repuestos.

- Revision diaria de las centrales.

- Establecer procedimientos para corregir 0 mejorar los eventos reportados y que no hayan sido
solucionados.

- Supervisar la No existencia de alarmas en Transmision, Climatizacion, Energia, Gestién de abonados.

- Gestionar la Traduccion, Indicativos, Apertura de series, Encaminamientos, Tasacion, Facturacion.

- Desarrollar tareas para la obtencién de Estadisticas de trafico, Ocupacion de circuitos, Tasas de
terminacion de llamadas.

- Informar el cumplimiento del personal a cargo.

- Configurar las centrales y monitoreo de recursos.

- Responsabilizarse de los recursos asignados a Telefonia Puablica, Otros Operadores (carriers locales,
nacionales e internacionales).

ANALISIS DEL CARGO

Edad: Entre 25 y 60 afios | Sexo: Masculino
Instruccion Bésica: Tecnblogo en Telecomunicaciones, Electronico, Eléctrico o Sistemas.
Experiencia:

- Conocimientos bésicos en equipos de telecomunicaciones (conmutacidn, transmisiones, centrales
telefénicas)

Adaptabilidad al Cargo:
- Trabajo bajo presion.
- Disponibilidad para trabajar horas extras.

Aptitudes Necesarias:
- Buenas relaciones interpersonales.
- Facilidad de expresion.
- Liderazgo o capacidad de manejo de personal.

Requisitos Fisicos:
- Esfuerzo fisico medio.
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- Capacidad de analisis y sintesis.

Responsabilidades:

Supervision del personal: Alta

Material, herramientas o equipos: Alta

Dinero, titulos, documentos o informacidn confidencial: Alta

Condiciones de Trabajo: Las funciones se desarrollan en el interior y exterior de la empresa.
Riesgo en la integridad fisica: Medio

Riesgo en el uso y manejo del equipo de trabajo: Medio

Riesgo en el uso de materiales: Medio

Riesgo en las instalaciones de la empresa: Medio
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado
y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

Nombre del Cargo: TOPOGRAFO

Codificacion: 11.05 Fecha de Actualizacion: Mayo 2006

No. de Individuos en el Cargo: 0 No. Cargos Similares: 0

Area o Departamento: Unidad de Operacion y Mantenimiento de Agua Potable y Alcantarillado

DESCRIPCION DEL CARGO

Objetivo General del Cargo: Realiza levantamientos topograficos, mediciones, taquimetria, nivelaciones.

Reporta a: Profesional 4(Unidad de Operacién y Mantenimiento de Agua Potable y Alcantarillado)

Supervisa a: Cadenero
Chofer

Relaciones Internas: Unidad de Construcciones y Fiscalizacion
Unidad de Construcciones Civiles
Unidad de Proyectos

Relaciones Externas: Ilustre Municipio de Cuenca

Elementos Necesarios para Desarrollar el cargo: Equipo de Nivel Electrénico y de Estacion Total.

Funciones Generales:
- Realizar levantamientos topogréficos.
- Replantear proyectos.
- Calcular datos topograficos.
- Entregar reportes generales.
- Realizar datos topogréaficos.

ANALISIS DEL CARGO

Edad: 30 afios en adelante | Sexo: Masculino

Instruccion Basica: Titulo universitario de Topdgrafo

Experiencia: Dos afios en trabajos de topografia.

Adaptabilidad al Cargo:
- Trabajo bajo presion.
- Resolver problemas inesperados.

Aptitudes Necesarias:
- Capacidad de discernimiento.

Requisitos Fisicos:
- Capacidad para caminar la jornada de trabajo.
- Concentracion visual maxima.
- Capacidad de andlisis y sintesis.

Responsabilidades:
Supervision del personal: Media
Material, herramientas o equipos: Alta

Condiciones de Trabajo: Sus funciones se realizar en el exterior de las instalaciones de la empresa.
Riesgo en la integridad fisica: Medio

Riesgo en el uso y manejo del equipo de trabajo: Alto

Riesgo en el uso de materiales: Medio
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CAPITULO I
MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO
3.1. INTRODUCCION

Los responsables de la Administracion del Recurso Humano enfrentan diversos
retos en el logro de su objetivo en las organizaciones. El principal objetivo esta en
buscar siempre una conciliacion entre los intereses de los empleados y los intereses del
propietario, en este caso de ETAPA, para el mejor desenvolvimiento de ésta
organizacion, la cual debe representar un factor de bienestar y progreso de la
comunidad para la cual existe. Por lo tanto el Area de Recursos Humanos debe aportar
con el mejoramiento continuo de ETAPA, haciéndola més eficiente (utilizar la cantidad
minima de recursos necesarios para la produccion de los servicios que brinda ETAPA)
y més eficaz (brindar sus servicios de manera que sean aceptables para la sociedad); si
se logra estos dos aspectos el nivel de productividad mejoraria. En base a lo expuesto
se concluye que una buena Administracion de Recursos Humanos es lograr el
mejoramiento del desempefio e incrementar las aportaciones que hace su recurso

humano.

La evaluacion del desempefio es una funcion necesaria de aplicarla en toda
organizacion publica y privada, esta tarea recae exclusivamente en la gestion de
recursos humanos y brinda informacion que le permite a la empresa tomar decisiones

tales como: alentar el desempefio satisfactorio o corregir el desempefio ineficaz.

A partir de la evaluacion del desempefio se da varios procesos que permite que
la gestion de recursos humanos sea mas acertada y satisfactoria; estos procesos pueden
ser: una administracion justa de salarios, capacitacion oportuna y adecuada, desarrollo
y promocion, actualizacion eficaz del manual de descripcion y andlisis de los cargos,
comunicacion entre los integrantes de la empresa y por ende buen ambiente de trabajo,

etc. Este sistema de evaluacion debe ser capaz de mejorar la interaccion entre el
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empleado y la empresa para el logro de un beneficio mutuo, posibilitando la creacion
de las condiciones para un adecuado desempefio, medido en términos de esfuerzo,
capacidad y percepcion de su rol en la empresa, de parte del trabajador, y de factores

del entorno.

La Evaluacion del Desempefio debe estar fundamentada en una serie de

principios basicos que orienten su desarrollo. Estos son:'*

1. Es necesario que las evaluaciones de desempefio tengan niveles de medicion o
estandares, completamente verificables.

2. Los sistemas de evaluacion deben estar directamente relacionados con el
puesto, es decir con el disefio del puesto de trabajo, si esto no se cumple,
entonces la evaluacion carece de validez.

3. La evaluacion del desempefio es un proceso continuo que tiene por finalidad
elevar la calidad de la actuacion y de los resultados de los empleados.

4. La evaluacion del desempefio se realiza a partir de los resultados del trabajo y
acorde a los objetivos aprobados para cada etapa.

5. Toda evaluacion deberéa ser discutida con el empleado, por parte del supervisor,
y deberd indicar el periodo de tiempo evaluado.

6. Las evaluaciones del desempefio tendra resultados unicos y particulares para
cada empleado.

7. Permite al individuo tener parte activa en la identificacion de sus propios puntos
fuertes y débiles, quedando a su cargo toda decision que tome al respecto con el
objetivo de mejorar su desempefio.

8. EI evaluado debe saber con anticipacion la fecha de la Evaluacion y esta se
desarrollara en un clima favorable entre evaluador y evaluado.

9. El evaluado debe sentirse motivado a autoevaluarse en cada objetivo.

3.2. CONCEPTO

1 Serguei, Alejandro Martin. http://www.monografias.com/trabajos12/edese/edese/shtml
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La Evaluacion del Desempefio es una técnica o procedimiento que tiende a
apreciar, de la forma mas sistematica y objetiva posible, el rendimiento de los
empleados de una organizacion. Esta evaluacion se realiza sobre la base del trabajo
desarrollado, los objetivos fijados, las responsabilidades asumidas y las caracteristicas
personales, todo ello, con vistas a la planificacion y proyeccion de acciones futuras de
cara a un mayor desarrollo del individuo, del grupo y de la organizacion. También se
plantean que la Evaluacion del Desempefio debe ser considerada como una revision y
contraste de opiniones encaminada, entre otras cosas, a fomentar la comunicacion
vertical y horizontal en el seno de la organizacion. Jaméas deberia ser vista como un
examen o valoracion unidireccional y personal que suponga un elemento de control o

juicio sobre la persona.*?

Contando con un sistema formal y sistematico de retroalimentacion, el
departamento de personal puede identificar a los empleados que cumplen o exceden lo
esperado y a los que no lo hacen. Asimismo, ayuda a evaluar los procedimientos de
reclutamiento, seleccién y orientacion. Incluso las decisiones sobre promociones
internas, compensaciones, y otras mas, del area del departamento de personal,
dependen de la informacion sistematica y bien documentada disponible sobre el
empleado. Por norma general, el departamento de recursos humanos desarrolla
evaluaciones del desempefio para los empleados de todos los departamentos. Esta
centralizacion obedece a la necesidad de dar uniformidad al procedimiento. Aunque el
departamento de personal puede desarrollar enfoques diferentes para ejecutivos de alto
nivel, profesionales, gerentes, supervisores, empleados Yy obreros, necesitan
uniformidad dentro de cada categoria para obtener resultados utilizables. Aunque es el
departamento de personal el que disefia el sistema de evaluacion, en pocas ocasiones
lleva a cabo la evaluacion misma, que en la mayoria de los casos es tarea del supervisor

del empleado.*®

12 Harper & Lynch (1992). http://www.monografias.com/trabajos12/edese/edese/shtml

13 Serguei, Alejandro Martin. http://www.monografias.com/trabajos12/edese/edese/shtml
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3.3. OBJETIVOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPERNO

El objetivo de la evaluacion del desempefio es proporcionar una descripcion
exacta y confiable de la manera en que el empleado lleva a cabo el puesto. Los sistemas
de evaluacion deben estar directamente relacionados con el puesto y ser précticos y

confiables. Otros objetivos que persigue la evaluacion del desempefio son:

1. Contribuir al cumplimiento de los objetivos del colectivo en su vinculacion con
los de la entidad y proporcionar una evaluacion sobre el cumplimiento de los
mismos Yy de las funciones del disefio del puesto.

2. Valorar periodicamente la importancia y trascendencia de los aportes y
resultados de cada trabajador y de los colectivos, analizando de conjunto las
acciones correctivas necesarias para su propio beneficio y el de la organizacion.

3. Estimar el rendimiento del evaluado y determinar con precision los beneficios
efectivos para el evaluado y la organizacion.

4. Utilizar métodos de evaluacion, para establecer normas y medir el desempefio
de los trabajadores.

5. Justificar la accion salarial recomendada por el supervisor

6. Busca una oportunidad (de cardcter motivacional) para que el supervisor
reexamine el desempefio del subordinado y fomente la discusion acerca de la
necesidad de supervision, con este fin el supervisor programa planes y objetivos

para mejorar el desempefio del subordinado a fin de desarrollarlo y motivarlo.*
3.4. BENEFICIOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPERNO

La Evaluacion del Desempefio determina de forma objetiva, como el empleado
ha cumplido con los objetivos, las responsabilidades y funciones que el cargo le exige,
determinando el grado de satisfaccion que brinda a la organizacion y a sus objetivos

individualidades. La evaluacion del desempefio bien planteada y comunicada

4 Serguei, Alejandro Martin. http://www.monografias.com/trabajos12/edese/edese/shtml
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adecuadamente provoca un incremento en la productividad, calidad, desempefio y

rendimiento del trabajador.

La evaluacion del desempefio permite corregir deficiencias mediante un
proceso, que a la vez motiva al empleado a mejorar su desempefio, sabiendo lo que la
organizacion espera de él, conoce los resultados que esta gestion entrega y en base a

ellos recibe la orientacion y supervision adecuada por parte de sus superiores.

En resumen los beneficios fundamentales que brinda la evaluacion del

desempefio son:*
a.- Captacién de Recursos Humanos

Revisar y valorar los criterios de seleccion
Poner en evidencias debilidades existentes entre personas procedentes de una
determinada seleccion

Revisar programas de reclutamiento y seleccion a realizar en el futuro
b. Compensaciones

Completar en forma eficaz la politica de compensaciones basada en la
responsabilidad de cada puesto y en la contribucion que cada persona realiza en

funcion de los objetivos del puesto
c. Motivacion.

Contribuir como medio eficaz para servir de instrumento de motivacion, y no

s6lo de valoracion cuantitativa.
d. Desarrollo y Promocion.

Analizar la accion, definir objetivos y planes de actuacion

15 parra Urdaneta, Mauricio Econ. www.rrhhmagazine.com
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Confrontar los diferentes puntos de vista de los diferentes niveles jerarquicos y
abordar los problemas de relaciones interpersonales, asi como el clima de la
empresa.

Obtener datos para el desarrollo de cada persona en su carrera profesional,

sirviendo de base a los programas de planes de carrera

e. Comunicacion.

Permite el dialogo constante entre los responsables y los subordinados, tanto en
la comunicacion de resultados como en la planificacién y proyeccion de

acciones a seguir en el futuro y de objetivos a conseguir.
f. Adaptacion al Puesto de Trabajo.

Facilitar la operacion de cambios
Obtener del trabajador informacidn acerca de sus aspiraciones a largo plazo

Integrar al trabajador al puesto a traves de un proceso de seguimiento

g. Descripcion de Puestos.

Analizar las caracteristicas del puesto desempefiado, asi como su entorno.
Revisar los objetivos previstos en cada puesto de trabajo
Capacitacion.

Detectar necesidades de Capacitacion, tanto personal como colectiva.

A estos efectos, deberd tenerse presente que evaluar el desempefio del
trabajador no debe ser considerado un ejercicio de examen anual, ni un procedimiento
para juzgar y sancionar, sino fundamentalmente ayudar, colaborar y mejorar las
relaciones humanas en la empresa. Es, en definitiva, un analisis del pasado, en el
momento presente, para proyectar el futuro.

3.5. RESPONSABILIDAD POR LA EVALUACION DEL DESEMPENO
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La responsabilidad por el proceso de la Evaluacion del Desempefio humano es
atribuida a diferentes 6rganos dentro de una organizacion, segun la politica establecida

de Recursos Humanos. Puede ser:

Centralizada: Organo perteneciente al area de Recursos Humanos.
Comision de Evaluacion del Desempefio: Organo de RRHH y Evaluadores de
diversas areas de la empresa

Descentralizada: Empleado con parte de control del supervisor directo.

Se utiliza un sistema centralizado en cuanto al proyecto, construccién e
implantacién del sistema y descentralizado en cuanto a la aplicacion y ejecucion de la

evaluacion del desempefio.
El jefe directo

El jefe o supervisor inmediato es la persona responsable para evaluar al personal
debido a que posee o deberia poseer las condiciones para hacer el seguimiento y
verificar el desempefio de su subordinado, identificando sus fortalezas y debilidades. El
supervisor es el encargado de aplicar y desarrollar el plan de accion proyectado por el
organo de Recursos Humanos, que determina un plan sistematico de evaluacién del
desempefio del personal y posteriormente realiza un seguimiento, asesoria y control del

sistema.
El trabajador

Los trabajadores son los encargados de evaluar su propio desempefio, sin
embargo para realizar una auto-evaluacion es necesario tener un buen nivel cultural,
equilibrio emocional y capacidad para realizar la misma separandose de distorsiones
personales y de subjetivismo. Una vez llenado el cuestionario que se le entrega, se
analiza los resultados conjuntamente con el supervisor, las medidas que deben tomarse

y los objetivos del desempefio que deben ser alcanzados.
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Este método no puede ser de entera responsabilidad del empleado porque:

Puede existir heterogeneidad de objetivos, con criterios de patrones individuales
de comportamiento profesional.

No siempre se cuenta con las condiciones de autoevaluacion, dentro de los
requisitos establecidos por el sistema.

Los puntos de vista de los empleados no siempre coinciden con los de su
superior sobre la evaluacion del desempefio.

Los objetivos del desempefio pueden tornarse demasiado personales vy

subjetivos.

La comision de evaluacion del desempefio

La evaluacion del desempefio puede ser atribuida a una comision constituida
por individuos pertenecientes a diversos 6rganos o departamentos; cada miembro tiene
igual participacion y responsabilidad en los juicios. Estos miembros pueden ser

permanentes y transitorios.

Los miembros permanentes deberan mantener el equilibrio de los juicios, la
atencion de los patrones y la consistencia del sistema. Los integrantes de este grupo

pueden ser:

Presidente o Director
Director de Recursos Humanos

Especialista en evaluacion del desempefio

< < < <

Ejecutivo de organizacion y metodos

Los miembros transitorios pueden estar relacionados directa o indirectamente a
su area de actuacion, su papel sera el brindar las informaciones respecto de los

evaluados y proceder a su evaluacion. Sus miembros pueden ser:
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Director del area
Gerente del Departamento

Jefe de la Seccion

< < < <

Supervisor del evaluado

Los miembros transitorios evallan y juzgan a sus subordinados directos o
indirectos y los miembros permanentes tratan de mantener la estabilidad y
homogeneidad de las evaluaciones, para evitar distorsiones en los métodos de

evaluacion establecidos.

Para realizar la evaluacion por medio de comisiones la empresa debera estar

muy bien preparada e integrada para el buen desarrollo de la misma.

3.6. METODOS DE EVALUACION DEL DESEMPERNO

La evaluacion del desempefio puede realizarse por medio de varias técnicas que
varian intensamente no solo de una a otra empresa, sino aun dentro de la misma

empresa, segun sea el nivel de personal y de actividad que desempefie.

Los métodos de Evaluacion del Desempefio estén integrados en dos grupos que

son.

Métodos de Evaluacion basados en el Desempefio durante el pasado,
Métodos de Evaluacion basados en el Desempefio futuro, y

Métodos de Factores Cualitativos y Cuantitativos

3.6.1. METODOS DE EVALUACION BASADOS EN EL DESEMPENO
DURANTE EL PASADO O TRADICIONALES

Los métodos de evaluacion basados en el desempefio pasado tienen la ventaja

de tratar sobre algo que ya ocurrio y que puede ser medido hasta cierto punto. Por el
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contrario su desventaja esta en la imposibilidad de cambiar lo que ya ocurrid. Entre las

técnicas méas comunes de evaluacion estan:

- Método de las Escalas Gréficas

- Método de Eleccion Forzada

- Meétodo de Investigacion de Campo
- Método de Incidentes Criticos

- Meétodo de Comparacion por Pares

- Meétodo de Frases Descriptivas

3.6.1.1. METODO DE LAS ESCALAS GRAFICAS

Este método evalla el desempefio de los trabajadores mediante una escala que
lista de factores o caracteristicas predefinidos y un rango de desempefio para cada una.
Al individuo se le califica al identificar el rango que mejor describa su nivel de
desempefio por cada factor o caracteristica. La descripcion de estos factores debe ser
resumida, sencilla y objetiva para cada rango, los cuales se dimensionan para reflejar

desde un desempefio pobre o insuficiente hasta un optimo o excelente.

Este método es de facil comprension y de aplicacion sencilla que integra y
resume los factores de evaluacion, sin embargo puede darse interferencias personales
de los evaluadores de orden emocional y psicoldgico que lleva al efecto de halo, el cual
hace que el evaluador considere a un trabajador excelente u 6ptimo en todos los

factores o deficiente e insuficiente en todos los factores.

3.6.1.2. METODO DE ELECCION FORZADA

Este método obliga al evaluador a seleccionar la frase mas descriptiva del
desempefio del trabajador en cada dos, cuatro o mas afirmaciones que encuentra, las
mismas son de caracter positivo 0 negativo. Los especialistas agrupan los puntos en

categorias determinadas de antemano. El grado de efectividad en cada aspecto se puede
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computar sumando el nimero de veces que cada aspecto resulta seleccionado por el

evaluador.

Reduce las distorsiones introducidas por el evaluador, es facil de aplicar y de
adaptar a gran variedad de puestos. Este método es practico y se estandariza con
facilidad, aunque las expresiones de caracter general en que se basa pueden no estar
especificamente relacionadas con el puesto, limitando la retroalimentacion y por lo

tanto el mejoramiento del desempefio del trabajador.

3.6.1.3. METODO DE INVESTIGACION DE CAMPO

En este método interviene una persona especialista en evaluaciones del
desempefio que brinda asesoria al supervisor de cada area que es el encargado de

calificar a sus subordinados.

El especialista da al supervisor una capacitacion de alto nivel en la evaluacion
de su personal, permitiendo realizar una evaluacion confiable, es decir, profunda,
imparcial y objetiva que a su vez encuentre las causas, los origenes y los motivos de tal
desempefio. Luego de ser analizado el desempefio de cada empleado se elabora un plan
de accion que permita eliminar los obstaculos y mejorar el desempefio, asesorando,
readaptando, capacitando, desvinculando, promocionando o manteniendo al empleado

en su cargo.

Con este método el proceso de evaluacion es lento, debido a que la entrevista
que hace el especialista al supervisor se refiere a cada subordinado; de igual manera la

intervencion del especialista es costosa.

3.6.1.4. METODO DE INCIDENTES CRITICOS

El evaluador observa y registra las acciones mas destacadas que lleva a cabo el
evaluado; realiza una lista de incidentes que ejemplifiquen la conducta positiva y

negativa de quien se evalGa. Un incidente es critico cuando el ejemplo demuestra lo
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que el empleado a hecho y ha dejado de hacer originando el éxito o fracaso en alguna
parte del trabajo. Se registran hechos que describen conductas extremadamente buenas

0 malas al desempefio; esta funcion generalmente la hace el supervisor inmediato.

Este método de evaluacion es simple debido a que se basa en la conducta real
del sujeto y no en los rasgos de su personalidad. Proporciona retroalimentacion al

empleado y reduce el efecto de distorsion.

3.6.1.5. METODO DE COMPARACION POR PARES

En este método el empleado es comparado con todos los evaluados del mismo
grupo de dos en dos; al que se le escoge mayor nimero de veces es el mejor empleado
en cada factor evaluado. Se enlistan al personal por caracteristicas, comparando a cada
uno de los elementos de su grupo, determinando quien es mediocre y quien es
sobresaliente.

3.6.1.6. METODO DE FRASES DESCRIPTIVAS

En este método se realiza una lista de factores de evaluacion y el supervisor
sefiala aquellas frases que son caracteristicas de su subordinado y aquellas que no

coinciden con su comportamiento.

3.6.2. METODOS DE EVALUACION BASADOS EN EL DESEMPENO
FUTURO

Los cambios producidos en el medio laboral han permitido que la evaluacion
del desempefio sea de gran importancia pero principalmente algo necesario e
indispensable para que las empresas busquen como fin principal la excelencia en sus
practicas, la verificacion permanente del rumbo de sus objetivos y la introduccion a

tiempo de correcciones y modificaciones en las areas con diversas carencias.
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El proceso de la Evaluaciéon del Desempefio ha sido marcado por dos factores

importantes, tales como:

1. La sustitucion gradual de la organizacion funcional vy
departamentalizada por la organizacion por procesos, y

2. La participacion de los trabajadores en los resultados de las empresas.

Estos factores han obligado a introducir nuevas tendencias de evaluacion,
alterando los sistemas de indicadores y mediciones, los cuales permitan negociaciones
claras y objetivas entre las organizaciones y sus empleados. Considerando estos
factores, los métodos de evaluacion del desempefio basado en el futuro se clasifican en

cuatro grupos:

- Autoevaluaciones
- Administracion por objetivos
- Evaluacion psicologica

- Meétodos de los centros de evaluacion
3.6.2.1. AUTOEVALUACIONES

El objetivo de que los empleados realicen una autoevaluacion es alentar su
desarrollo individual, identificando sus fortalezas y debilidades y en base a ellas
reforzar sus practicas o corregir las mismas. El empleado debe entender que mejorando
el desempefio en su cargo, ocasiona un beneficio a la empresa y principalmente a las
personas involucradas, haciéndose merecedora de las recompensas derivadas de su

nivel de productividad.

La evaluacion del desempefio muchas de las veces es visto como una amenaza
por el empleado, al hacerle participar en este proceso, empieza a ver como una
oportunidad; la oportunidad de potenciar su talento y sus capacidades, lo que a su vez

le llevard a disfrutar de un mayor bienestar en el cargo en el que se desenvuelve.
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3.6.2.2. ADMINISTRACION POR OBJETIVOS

En este método intervienen activamente el jefe inmediato y su subordinado en la
determinacion de objetivos y metas a donde desean llegar como departamento o area;
debe existir una negociacion justa y bien formulada, capaz de medir cada objetivo

logrado.

Este método permite que el empleado se sienta comprometido y al vez motivado
a cumplir las metas establecidas, debido a que tuvo participacion directa en la
formulacion de las mismas; este hecho también permite que pueda medir su progreso e
identificar sus fortalezas y debilidades; esta retroalimentacion a mas de comparar los
resultados logrados con los establecidos, ayuda al supervisor a tomar medidas

correctivas para el futuro desempefio del empleado.

3.6.2.3. EVALUACION PSICOLOGICA

En este método interviene un psicologo que evalla al empleado su potencial
humano, por medio de técnicas establecidas por el mismo; pueden ser examenes
psicoldgicos, entrevistas de diversos tipos, platicas con sus supervisores, etc. La
informacion obtenida con estos métodos permite identificar las caracteristicas
emocionales, intelectuales y motivacionales y en base a ellas predecir su

comportamiento futuro y tomar decisiones de ubicacion y desarrollo.

3.6.2.4. METODOS DE LOS CENTROS DE EVALUACION

Este metodo es utilizado para niveles gerenciales o de gran potencial, donde se
emplean diversas formas de evaluacion e intervienen varios evaluadores. El empleado
es evaluado individualmente por medio de pruebas psicoldgicas, exposiciones,
entrevistas de distintos temas que hagan relacion a su trabajo y a su vida personal, entre
otras. El grupo de evaluadores observa cada una de las actividades que realiza el
empleado y califica individualmente para luego hacer promedio con los resultados que

otorgan cada uno de los evaluadores.
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El objetivo de este método es desarrollar el potencial de los empleados a futuro
en un nivel gerencial y por ende, mejorar todas las actividades que conlleva la

responsabilidad de ser superior en cierta area.
3.6.3. METODO DE FACTORES CUALITATIVOS Y CUANTITATIVOS
3.6.3.1. EVALUACION DEL DESEMPENO CUALITATIVA

La Evaluacion del Desempefio por medio de este método sigue los siguientes

pasos:
1. Determinacion de los Factores

La evaluacion en la parte cualitativa, nos permitird medir las cualidades
que poseen los funcionarios en el desempefio de sus funciones. Los factores

seleccionados son los siguientes:

- Colaboracion

- Comportamiento

- Autodesarrollo

- Iniciativa

- Imagen

- Responsabilidad

- Habilidad (cuando se trata de jefes o supervisores)

- Liderazgo (cuando se trata de jefes o supervisores)

2. Determinacion del Peso para cada Factor

Se determina el peso para cada factor en relacion a la importancia que

debe darse entre los factores, a mayor importancia mayor peso.

3. Determinacion de los grados para cada Factor
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Cada factor podra tener hasta cinco grados del 1 al 5, siendo el 1 el

menos significativo y el 5 el mas significativo.

4. Redaccion del Manual de Evaluacién para cada Factor y el Formulario

de la Evaluacién del Desempefio

Se define el significado para cada uno de los factores de evaluacion, que
es una especie de guia o patron de comparacion entre los diversos grados de

cada factor.®
3.6.3.2. EVALUACION DEL DESEMPENO CUANTITATIVA

Este método tiene un similar procedimiento que la Evaluacion del Desempefio

Cualitativa, su diferencia esta en los factores, los cuales son:

- Planificacion

- Control

- Entrenamiento

- Organizacion

- Satisfaccion de Clientes
- Ventas

- Facturacion

- Produccion®’

3.7. METODOS PARA REALIZAR LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Los diferentes meétodos antes descritos determinaban la forma de realizar la
evaluacion del personal, pero en muchos de los casos no se especifico el tipo de

evaluador que se necesitaba para llegar a cumplir del objetivo del area de recursos

16'\/élez, Jaime Ing.. Médulo de Administracién de Recursos Humanos I, Capitulo 1V, Pag. 32
17\/élez, Jaime Ing.. Médulo de Administracién de Recursos Humanos I, Capitulo 1V, Pag. 42


http://www.go2pdf.com

humanos, que en este caso es la Evaluacion del Desempefio del Personal. La evaluacion

puede concretarse con los métodos siguientes:

1. Evaluacion por parte de los superiores: los jefes o los supervisores
inmediatos son los encargados de evaluar a sus subordinados, debido a que
estos conocen todas las funciones y tareas que realiza el empleado y la clase
de desempefio que tiene el mismo.

2. Autoevaluacion: la responsabilidad de la evaluacion recae en el mismo
empleado, el cual mide su propio desempefio y a la vez se motiva a alentar
su desarrollo individual.

3. Evaluacion en linea recta: la evaluacion la realizan entre todas las
personas que estan en un mismo nivel jerarquico o tienen cargos similares,
en este punto las personas saben las actividades que realizan sus
compafieros de area, teniendo la capacidad necesaria para evaluarlos.

4. Evaluacion por parte de los subordinados: la evaluacion la realizan los
empleados a sus superiores, en los aspectos de coordinacion y manejo de
area.

5. Evaluacion por parte de clientes internos o externos: la evaluacion
pueden realizar las personas que reciben los servicios del empleado al cual
se estid evaluando su desempefio, pueden estar dentro como fuera de la
empresa. Por ejemplo: Si se evalUa a un asistente de contabilidad que realiza
las retenciones de las facturas que emiten a la empresa, éste empleado tiene
relacion con la persona encargada de los pagos de la misma, la cual necesita
dichas retenciones para realizar su trabajo; y también tiene relacion con la
persona encargada de declarar los impuestos de la empresa que emitio la
factura, debido a que es necesario las retenciones para su oportuna
declaracion.

6. Evaluacion 360°: el tipo de evaluacion que se realiza en este punto, es la
combinacion de los métodos anteriores, es decir el empleado es evaluado

por sus superiores, subordinados, comparieros de area o del mismo nivel
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jerarquico, clientes internos, clientes externos y por si mismo. Aunque esté
método es largo y complicado, sus resultados se apegan mucho mas a la
gestion de calidad total.

7. Seguimiento: consiste en observar las actividades del empleado y evaluar
su rendimiento con respecto a éstas, esta labor la puede hacer un integrante

del area de recursos humanos.

3.8. LAENTREVISTA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

La entrevista consiste en informar al empleado los resultados que se obtuvieron
en la evaluacion del desempefio, con respecto a su trabajo. Los propdsitos de la

entrevista son:

1. Exponer al subordinado la manera como desempefia su trabajo, aclarando
sus fortalezas y debilidades.

2. Aclarar al subordinado lo que el cargo le exige, con respecto a su
desemperio.

3. Determinar de grado de cumplimiento de las metas establecidas inherentes
en el cargo.

4. Establecer los medios necesarios para el mejoramiento de su desemperio,
encontrando la manera de desarrollar sus fortalezas para cumplir con las
exigencias del cargo.

5. Realizar un seguimiento del desempefio del empleado, comunicandose
estrecha y claramente los aspectos que se presentan en el desarrollo del
trabajo.

6. Despejar las dudas y tratar de eliminar las tensiones, ansiedades vy

discrepancias.

3.9. ESTRUCTURACION DEL MANUAL DE EVALUACION DEL
DESEMPENO MEDIANTE EL METODO DE FACTORES CUALITATIVOS
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La Evaluacion del Desempefio de los Trabajadores de ETAPA se realizara a

partir de la siguiente clasificacion:

1. Nivel Gerencial
2. Nivel de Atencidn al Cliente

3. Nivel Operativo
Nivel Gerencial

Los Trabajadores de este nivel se encargan de coordinar, organizar, dirigir y
controlar las actividades del personal a su cargo, dentro de areas de construccion,

mantenimiento e instalacion de Agua Potable, Telecomunicaciones y Obra Civil.
Dentro de este nivel esta los siguientes cargos:

CARGO
INSPECTOR 4 (COMERCIALIZACION)
SUPERVISOR AGUA POTABLE
SUPERVISOR DE CONMUTACION Y/O TRANSMISION

SUPERVISOR DE OBRA CIVIL
SUPERVISOR PLANTA EXTERNA
(TELECOMUNICACIONES)

Nivel de Atencidn al Cliente

En este nivel estan todos los trabajadores que mantienen contacto con los
clientes, siendo portadores de los servicios que brinda la empresa, informando y
asesorando sobre gestiones y tramites pertinentes a los clientes, exponiendo vy
orientando sobre el funcionamiento de las instalaciones que posee la empresa,
notificando el estado de cualquier abonado, atendiendo requerimientos y reclamos
relacionados con los servicios que brinda la institucion, recaudando los valores

correspondientes a los servicios prestados, etc.
Dentro de este grupo estan los siguientes cargos:

CARGO
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AGENTE DE SERVICIOS

AYUDANTE DE TESORERIA

GUARDIA FORESTAL / GUARDABOSQUES
LECTOR-FACTRADOR-CORTADOR
NOTIFICADOR

OFICINISTA 1

OPERADOR DE TELECOMUNICACIONES
OPERADOR GUARDALMACEN
PROMOTOR Y/O EDUCACION SALUD
RADIO TELEFONISTA 3

RECAUDADOR 2

SECRETARIA

SECRETARIA DE DIRECCION
SECRETARIA DIRECCION 1
SECRETARIA EJECUTIVA ASISTENTE

Nivel Operativo

En este grupo estan los trabajadores que se encargan de construir, mantener,
ejecutar, administrar, cuidar, reportar, vigilar, etc., todas las tareas, instalaciones y
obras que realiza la empresa dentro de su distribucion de servicios tales como: Agua

Potable, Telecomunicaciones y Saneamiento.
Los trabajadores de este grupo son:

CARGO
ALBANIL 2
ARCHIVERO 2
ASISTENTE DE BODEGA
ASISTENTE DE LABORATORIO
ASISTENTE DE SEGUROS
AUXILIAR CONTROL DE PRODUCCION
AUXILIAR DE CONTABILIDAD
AUXILIAR GUARDALMACEN
AYUDANTE DE MECANICA INDUSTRIAL 1
AYUDANTE OPERADOR
AYUDANTE TECNICO / TECNICO DE PLANTA EXTERNA 1
CADENERO 2
CARPINTERO
CHOFER
CHOFER INSPECTOR
CONSERIJE 2
CONTADOR 5
DIBUJANTE OFICINISTA 1
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DIGITADOR

ELECTRICISTA 1

ENFERMERA

GEOFONADOR

GUARDALMACEN

GUARDIAN

GUARDIAN CONSERJE

GUARDIAN OPERADOR

GUARDIAN REPARADOR

INSPECTOR 3 AGUA POTABLE

INSPECTOR 3 GESTION AMBIENTAL

INSPECTOR 3 PROCESOS

INSPECTOR 3 RECURSOS MATERIALES

INSPECTOR DIBUJANTE

LUBRICADOR Y/O LAVADOR DE AUTOS

MECANICO 1

MECANICO AUTOMOTRIZ

MECANICO SUBJEFE MEDIDOR 1

OPERADOR AUXILIAR EN PLANTA DE AGUA
OPERADOR DE CAMION ALCANTARILLADO
OPERADOR DE COMPRENSOR 1

OPERADOR DE EQUIPO LIVIANO

OPERADOR DE MAQUINA REPRODUCTORA

OPERADOR DE RETROEXCAVADORA

OPERADOR DE RODILLO

OPERADOR EN PLANTA DE AGUA

OPERADOR REPARTIDOR

PEON

PLOMERO 1

PRACTICO EN OPERACION (PLANTA DE AGUA POTABLE)
RECOLECTOR DE MONEDEROS

SOLDADOR

TECNICO CABLISTA/ TECNICO EN PLANTA EXTERNA 2
TECNICO DE MANTENIMIENTO

TECNICO EN CONMUTACION Y/O TRANSMISION
TECNICO EN TELECOMUNICACIONES 1/ TECNICO EN PLANTA
EXTERNA 3

TECNICO EN TELECOMUNICACIONES 2/ TECNICO EN PLANTA
EXTERNA 4

TECNICO EN TELECOMUNICACIONES 3
TECNICO REPARADOR INSTALADOR
TOPOGRAFO

3.9.1. DETERMINACION DE LOS FACTORES A EVALUARSE
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Los factores a evaluarse se determinarén para cada uno de los niveles que se

mencionan en el punto anterior.

Nivel Gerencial.

Colaboracion.
Comportamiento.
Autodesarrollo.
Iniciativa.
Imagen.
Responsabilidad.

Habilidad para desarrollar subordinados.

© N o g &~ w D E

Liderazgo.

Nivel de Atencidén al Cliente.

Colaboracion.
Comportamiento.
Autodesarrollo.
Iniciativa.

Imagen.

IS

Responsabilidad.

Nivel Operativo.

Colaboracion.
Comportamiento.
Autodesarrollo.
Iniciativa.

Imagen.

© g bk~ w NP

Responsabilidad.
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3.9.2. DETERMINACION DEL PESO PARA CADA FACTOR

Considerando la importancia para cada factor, en los diferentes niveles, los

pesos quedarian determinados del siguiente modo:

Nivel Gerencial.

FACTORES PESO
Colaboracion 12,50
Comportamiento 12,50
Autodesarrollo 12,50
Iniciativa 12,50
Imagen 12,50
Responsabilidad 12,50
Habilidad para desarrollar subordinados 12,50
Liderazgo 12,50
Total Peso: 100

En el caso del nivel gerencial o directivo, los pesos para la evaluacion se han
distribuido entre los ocho factores a ser evaluados, a cada uno de estos factores se les

ha adjudicado un peso de 12,50 puntos, que totalizados suman 100.

La razon para adjudicar a cada factor el mismo peso, parte del punto de vista
que un lider integral debe poseer todos los factores detallados, y que en su gestion
dentro de una organizacion y frente a sus subordinados, todos los factores tienen el

mismo nivel de importancia.

Es decir que a nivel gerencial es tan relevante el grado de colaboracion que un
directivo brinde a sus subordinados como el comportamiento que demuestre frente a

sus colaboradores.
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El autodesarrollo, iniciativa e imagen que proyectan los directivos estan
estrechamente vinculados con el nivel de eficiencia de sus colaboradores, pues

contribuyen a fortalecer y legitimizar su autoridad a través del ejemplo.

El grado de responsabilidad, la habilidad para desarrollar a sus subordinados y
la calidad del liderazgo son factores igualmente imprescindibles en un directivo para
que logre generar un compromiso reciproco y comprometido por parte de sus
colaboradores.

Nivel de Atencién al Cliente

FACTORES PESO
Colaboracion. 15
Comportamiento. 20
Autodesarrollo. 10
Iniciativa. 10
Imagen. 25
Responsabilidad. 20
Total Peso: 100

Lo que se refiere al nivel de Atencidn al Cliente, el personal de este nivel fue
evaluado tomando en cuenta seis factores que a criterio del comité de evaluacion son
importantes segun su funcionalidad, igualmente entre estos factores se determinaron los

pesos segun el grado de importancia.

El factor de mayor valoracion en este nivel es la Imagen con 25 puntos, debido
a que este nivel tiene un contacto directo con el cliente y es la cara de presentacion de
la empresa frente a sus consumidores; en este sentido la primera impresion es la que
vende la imagen de toda la empresa, es decir que la calidad esta en los ojos del
consumidor.
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Otros factores considerados de alta importancia en el nivel de servicio al cliente,
son el comportamiento y la responsabilidad que el personal mantiene frente a sus
compromisos con los clientes, pues resultado del comportamiento y del grado de
responsabilidad sera el nivel de satisfaccion de cada uno de los usuarios de los servicios
de la empresa, por tal razén a estos factores se les asigno un puntaje de 20 puntos a
cada uno.

Para los factores Colaboracion, Autodesarrollo e Iniciativa, se les ha asignado
un puntaje de 15, 10 y 10 respectivamente, en este nivel la importancia de estos
factores esta supeditado a los de mayor valoracion; sin embargo se los ha considerado,
pues la practica de estos factores responde a la necesidad de que la empresa este en

capacidad de satisfacer las expectativas de los clientes.

Nivel Operativo.

FACTORES PESO
Colaboracion 15
Comportamiento 15
Autodesarrollo 15
Iniciativa 10
Imagen 10
Responsabilidad 35
Total Peso: 100

Respecto al nivel operativo, a pesar de que en el presente trabajo de
investigacion no se incluyo a este nivel dentro de la evaluacion del desempefio de la

empresa debido a la magnitud de trabajadores en este nivel, se creyd relevante dejar
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establecido los factores de evaluacion asi como los pesos de cada uno de estos con el

propdsito de que la empresa pueda elaborar una evaluacién posterior.

En este nivel se han determinado seis factores entre los que se destaca por su
mayor importancia el factor Responsabilidad, debido a que a nivel operativo, el grado
de responsabilidad del trabajo desarrollado sea en su forma, calidad o tiempo
determinan el producto final que la empresa entrega a los usuarios y consecuentemente

determinaran el nivel de satisfaccion de los clientes.

En esta relacion los factores Colaboracion, Comportamiento y Autodesarrollo,
son otros elementos valorados como importantes para generar un adecuado nivel de
comunicacion, convivencia y motivacion del personal en la organizacion, por lo cual ha

estos tres factores se les ha dado un peso de 15 puntos a cada uno.

Finalmente, para la evaluacion del nivel operativo se han considerado los
elementos iniciativa e imagen a los cuales se les ha asignado un puntaje de 10 puntos a
cada uno, como elementos significativos por su contribucion con la filosofia de la

empresa.

3.9.3. DETERMINACION DE LOS GRADOS PARA CADA FACTOR

Los factores cualitativos se conceptualizaran a través de cinco grados, siendo el
primero el menos significativo y el quinto el més significativo. Se considera importante
que cada factor tenga cinco grados por ser un nimero impar y asi poder encontrar una
evaluacion promedio, asi también, facilitar al evaluador describiendo mas y diferentes
caracteristicas de cada factor, para que pueda dar una calificacion a su subordinado que

se aproxime a la realidad.
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3.9.4. REDACCION DEL MANUAL DE EVALUACION PARA CADA
FACTOR Y EL FORMULARIO DE LA EVALUACION DE
DESEMPENO

COLABORACION

Mide el aprovechamiento del talento colectivo, producido por cada persona en su
interaccion con los demas miembros del equipo. EvalUa el compromiso personal que
se aporta sobre las ideas, problemas, valores, metas y procesos que se generan en el
grupo de trabajo. Valora la habilidad para adaptarse al trabajo grupal el cual debe
reflejar unidad, disposicién y equilibrio.

Definicion

1. | El trabajador se preocupa Unicamente por realizar sus funciones. No apoya a
otras personas a realizar una obra que beneficie a la empresa o al grupo de
trabajo; peor aun presta su ayuda a las necesidades de sus comparieros.

2. | La ayuda que brinda a sus compafieros o grupo de trabajo es limitada, se
requiere insistir para que forme parte de un trabajo en equipo.

3. | Ayuda a otras personas al logro de alguna tarea. Se acopla a su grupo de
trabajo, por lo que no es necesario insistir en su colaboracion.

4. | Contribuye con su grupo de trabajo en lo que fuere necesario. Tiene
disposicion desinteresada en prestar sus servicios.

5. | Siempre esté dispuesto a ayudar a sus compafieros o al grupo de trabajo a
lograr sus objetivos de manera eficiente. Contagia a sus comparieros una
actitud positiva para motivarlos a desempefiar cada vez mejor sus funciones.
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COMPORTAMIENTO

Mide la manera de llevar sus relaciones con sus comparieros y personas con las que
mantiene contactos; sus modales, su cortesia, el respeto con el que maneja sus
relaciones laborables. Se considera la manera de como el trabajador resuelve los
inconvenientes con las demas personas, su manera de reaccionar. Evalta la conducta
del trabajador

Definicién

1. | Su conducta proyecta un mal ejemplo para sus compafieros. Es descortés en
el trato dentro de su grupo de trabajo. Su proceder genera un ambiente
laboral negativo por su manera de llevar las relaciones con sus comparieros
y/0 personas con las que mantiene contactos.

2. | La manera de llevar sus relaciones laborables son generalmente
inapropiadas, por lo que en ciertas ocasiones puede provocar problemas con
las personas con las que mantiene contacto. Su cortesia esta condicionada a
su conveniencia.

3. | Mantiene relaciones laborables con urbanidad. Su manera de comportarse es
aceptable y adecuada.

4. | Es amable y respetuoso con las personas con las que tiene contacto,
inclusive en situaciones delicadas. Mantiene una buena comunicacion con
Sus comparneros.

5. | Su comportamiento es integro tanto en situaciones cotidianas como criticas.
Resuelve problemas con facilidad y eficacia.
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AUTODESARROLLO

Evalua el interés que tiene el trabajador en adquirir mayores conocimientos sobre su
area de trabajo para mejorar su desempefio. También se contempla su empefio por
aprender funciones distintas a su cargo o aprovechar capacitaciones que la empresa
le brinde, ya sea que le sirvan para ejercer mejor su trabajo o le de satisfacciones a
mediano o largo plazo.

Definicién

1. | Ningun interés por adquirir conocimientos relacionados con su area de
trabajo; de presentarse oportunidades de capacitacion las pasa por alto. No
domina ningln tema.

2. | Su interés por aprender le es indiferente. Se requiere insistencia para que
acceda a tomar cursos de capacitacion; si se lo propone podria adquirir.
Domina determinados conocimientos.

3. | Se interesa por aprender temas que se relacionan con su area. Domina lo
necesario para cumplir con su tarea. Aprovecha los cursos disponibles.

4. | Le gusta aprender temas relacionados con su &area. Domina todo lo
relacionado con sus tareas y algunos temas de otras areas. No desaprovecha
oportunidades de capacitarse.

5. | Todo lo que se relaciona con su area lo conoce y estudia a perfeccion.
Domina y estudia temas de otras areas. Exige ser capacitado.
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INICIATIVA

Mide la capacidad de emprender acciones que efectivicen su trabajo o disminuya el
proceso para llegar al mismo resultado. Se considera la creatividad y el talento que
tiene para implementar normas o politicas que contribuyan a mejoras en las
funciones del cargo, provocando beneficios para la empresa.

Definicién

1. | No demuestra interés por mejorar su rendimiento laboral; no aporta con
ideas para optimizar el cumplimiento de sus funciones.

2. | Demuestra poco interés en mejorar los procedimientos y métodos aplicados
en su trabajo, y cuando lo hace no medita sobre el riesgo y costo que ello
implica.

3. | Eventualmente lleva a cabo mejorias en aspectos relevantes, tomando en
consideracion el riesgo y costo que implica, lo que determina la obtencion
de mejor calidad y productividad de su trabajo.

4. | Inicia cambios y mejoras en aspectos relevantes, lo cual lo hace en forma
oportuna, generando impactos positivos en el rendimiento del area en la cual
labora.

5. | Los cambios que hace en su trabajo producen valiosos resultados
provocando beneficios para su &rea y para la empresa. Siempre busca y
aprovecha las oportunidades de mejoramiento; los riesgos y costos que ello
conlleva son positivos.
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IMAGEN

Se considera la apariencia personal fisica y la de su puesto de trabajo. Se evalua la
organizacion, el orden y la limpieza con que desempefia sus funciones, mantiene sus
herramientas de trabajo y tareas que produce.

Definicién

1. | No acata las normas institucionales sobre el uso del uniforme y/o su
apariencia fisica es descuidada, proyectando una mala imagen de la empresa
a la cual representa. EI ambiente fisico en el cual se desempefia y los
trabajos que presenta son el reflejo de su apariencia.

2. | Rara vez se preocupa por su apariencia fisica. No considera indispensable
que su entorno laboral contribuya al mejor desempefio de sus funciones, por
lo que la presentacion de sus trabajos no es optima.

3. | Considera importante tanto su apariencia fisica como el de su entorno de
trabajo, lo que hace que los informes y trabajos tengan una presentacion
aceptable.

4. | Procura mantener pulcra su apariencia personal y laboral. Se desempefia
bajo parametros de orden y limpieza. Tanto su apariencia fisica como su
puesto de trabajo proyectan una buena imagen de la empresa. Los trabajos
que realizan lo reflejan.

5. | Su impecable aspecto tanto fisico como laboral sirven de ejemplo para sus
compafieros. Cuida que sus trabajos tengan una excelente presentacion
fisica. Siempre proyecta una inmejorable imagen que favorece a la empresa.
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RESPONSABILIDAD.

Evalua el nivel de cumplimiento de las tareas, politicas, obligaciones, horarios, etc.,
establecidos por la empresa. Se mide la eficiencia y la puntualidad con las que el
trabajador presenta sus tareas; de igual manera la utilizacion adecuada de los
recursos (tiempo, Utiles y equipos) que emplea para desarrollar sus tareas. Se
considera el nivel de autonomia que tiene para cumplir con su trabajo.

Definicién

1. | Casi nunca cumple con las actividades a él asignadas, no se rige al horario
establecido; es impuntual en la entrega de trabajos, los que son de calidad
deficiente. No acata normas ni procedimientos.

2. | Se debe insistir para que cumpla sus tareas, muy pocas veces ingresa a
tiempo a sus labores y espera con ansiedad la hora de salida. Sus informes
no son confiables.

3. | Las tareas encomendadas entrega en los plazos acordados; cumple con las
normas y procedimientos; no requiere de supervision e igualmente cumple
con el horario de trabajo establecido.

4. | Cumple a cabalidad con las tareas propias de su cargo y brinda ayuda
cuando se le solicita; es eficiente y profesional en sus informes, siempre
cumple con el horario establecido.

5. | No tiene restricciones en el tiempo que entrega a la empresa; es consiente
autonomo y eficiente, sus informes sirven de apoyo para la toma de
decisiones. Siempre cumple con las normas de la empresa. Busca tener
responsabilidades mayores.
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HABILIDAD PARA DESARROLLAR SUBORDINADQOS

Se evalla su habilidad para seleccionar y retener a los miembros de su equipo de
trabajo; su capacidad para lograr la adaptacion del trabajador, la preparacion en su
area y el adiestramiento de nuevas y mayores responsabilidades. Se mide la destreza
para inducir a su grupo a conseguir objetivos tanto individuales como en equipo.

Definicién

1. | No se interesa por escoger a su grupo de trabajo, ni ayuda al mismo a tener
un sentimiento de pertenencia y aceptacion para elevar su entusiasmo
laboral y poder establecer actitudes favorables de los trabajadores hacia la
empresa, sus politicas y sus compafieros.

2. | No tiene la habilidad para escoger apropiadamente a sus subordinados. En
ocasiones motiva a su personal a conseguir mas y mejores logros.

3. | Logra la adaptacion més rapida de su subordinado a su ambiente de trabajo,
a sus obligaciones asi como derechos, a las politicas de la empresa y a sus
compafieros. Prepara a sus trabajadores para que realicen funciones que
requieren mayor responsabilidad.

4. | Selecciona correctamente a las personas que van a desempefiar los cargos a
su dependencia. Considera importante las necesidades, capacidades y
aspiraciones individuales de sus trabajadores, y en base a estos factores,
adiestra a los mismos a alcanzar objetivos mayores.

5. | Establece un esquema de planeacion de carreras para sus colaboradores,
exponiéndoles adecuadamente su situacién y motivandoles a mejorar la
misma, es decir, les hace saber donde estan y hasta donde pueden llegar. Su
manera de trabajar, proyecta positivismo para el mejor desempefio de su
grupo de trabajo.
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LIDERAZGO

Se valora la destreza para coordinar y controlar las actividades que desarrolla su
grupo de trabajo. Se evalla la capacidad para transmitir érdenes y delegar
responsabilidades; se mide la actitud que proyecta a sus colaboradores para
inducirlos o motivarlos a lograr mayores esfuerzos.

Definicién

1. | No estimula a sus subordinados a desarrollar eficientemente su trabajo. No
tiene habilidad para transmitir sus ordenes. No ejerce autoridad sobre sus
subordinados.

2. | Su habilidad para transmitir 6rdenes es limitada; proyecta poca confianza a
sus subordinados en el desarrollo de sus funciones, sin embargo motiva a
realizar sus actividades.

3. | Estimula a su grupo de trabajo a realizar sus funciones con optimismo y
responsabilidad, controlando y coordinando las mismas.

4. | Su capacidad y autoridad influye en las actitudes, opiniones Yy
comportamiento de sus subordinados, logrando una méxima iniciativa,
participacion y seguridad de los mismos.

5. | Su estilo de direccion se identifica con los miembros de su equipo, debido a
la influencia que ejerce sobre ellos. Genera una independiente responsable
en la ejecucion de tareas y motiva la plena satisfaccion de sus colaboradores
en sus funciones. Su acertada direccion provoca un excelente ambiente
laboral.
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CAPITULO IV

APLICACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO MEDIANTE EL
METODO DE FACTORES CUALITATIVOS

4.1. EVALUACION DEL DESEMPENO A LOS TRABAJADORES DE ETAPA,
SEGUN EL METODO DE FACTORES CUALITATIVOS

La evaluacion del desempefio de los Trabajadores de la empresa ETAPA fue
elaborada con el propésito de medir el nivel de productividad individual y
consecuentemente de las diferentes &reas de la organizacion; asi como establecer

medidas correctivas a las desviaciones encontradas de ser el caso.

El primer paso dado para aplicar la evaluacion fue diferenciar los cargos de la
organizacion por niveles segin su funcién, es asi que se establecieron tres niveles
funcionales: el primero el nivel gerencial o directivo, compuesto por los cargos
encargados de gestionar la administracion de los diferentes departamentos de la
empresa; el segundo el nivel de servicio al cliente, nivel compuesto por los cargos que
tienen contacto directo con los usuarios de los servicios prestados por ETAPA ; v,
finalmente el nivel operativo, el cual esta conformado por los obreros y operarios

encargados de ejecutar las obras para brindar el servicio final.

Debido a la magnitud de la empresa ETAPA, a limitaciones de los recursos
tiempo y capital, sumado a su alto nivel burocrético, la evaluacion desarrollada en el
presente trabajo investigativo, fue realizada solamente a los niveles gerencial y de
atencion al cliente, dejando planteada la necesidad de realizar la evaluacion del nivel

operativo.

La Evaluacion del Desempefio se desarrollé en la empresa ETAPA por el
Método de Factores Cualitativos. Inicialmente se establecid los factores cualitativos a

ser evaluados para los tres niveles funcionales; se determind un peso para cada factor
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segun el grado de importancia, que sumados en cada nivel nos da un total de 100
puntos. Posteriormente se fijo cinco grados de variacion que describen a cada factor,

siendo el grado 1 el de menor desempefio y el 5 el de mayor nivel de desempefio.

Una vez establecido el método, se redacté el Manual de Evaluacion del
desempefio, en el que de manera descriptiva se detallan tanto los factores cualitativos a
ser evaluados como los diferentes grados de desempefio; este manual fue puesto a
consideracion de un Comité de evaluacion, para que una vez aprobado, se aplique a los

trabajadores que pertenecen a los dos niveles gerencial y de atencion al cliente.

Luego de aplicar el cuestionario de evaluacion en el campo, se procedié a
tabular la informacion recopilada de tal manera de poder realizar los calculos de la
puntuacion de cada trabajador y obtener un promedio de evaluacion de los dos niveles

realizados.

Para facilitar la comprension del tratamiento de la informacion y de la
puntuacion de cada evaluacion, se tomara aleatoriamente un caso del estudio de

investigacion y se explicaré el método del calculo:

La siguiente ficha de Evaluacién del Desempefio corresponde al trabajador
Cardenas Fajardo Jhon Patricio que pertenece al Nivel de Atencion al Cliente, el cual
obtuvo un puntaje de evaluacion de 62 puntos sobre 100, calculados de la siguiente

manera.


http://www.go2pdf.com

Evaluacion del Desempefio Cualitativa

Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Cuenca -E.T.A.P.A.

VYA Cuenca

Nombre: CARDENAS FAJARDO JHON PATRICIO Fecha:
Cargo: AGENTE DE SERVICIOS Departamento: Unidad de Servicios de Telecomunicaciones

Nivel de Atencion al Cliente

Factores Peso Grados
1 2 3 4 5 |Observaciones |Puntos

Colaboracién 15 * 6
Comportamiento 20 * 12
Autodesarrollo 10 * 6
Iniciativa 10 * 6
Imagen 25 * 20
Responsabilidad 20 * 12

Evaluacion Final: 62
Observaciones y Comentarios:

Firma del Empleado Firma del Evaluador
Vto. Bno. Gerente de Area Vto. Bno. Director de RR.HH.
Formula: X= Peso x Grado Obtenido

NuUmero de Grados

Colaboracion

Peso: 15
Calificacion: Grado 2
Puntos: X

X=15x2=6

5
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Comportamiento

Peso: 20
Calificacion: Grado 3
Puntos: X
X=20x3=12

5

Autodesarrollo

Peso: 10
Calificacion: Grado 3
Puntos: X

X=10x3=6

5
Iniciativa

Peso: 10
Calificacion: Grado 3
Puntos: X

X=10 x3=6

5

Imagen

Peso: 25
Calificacion: Grado 4

Puntos: X

X=25x4=20

5

Responsabilidad

Peso: 20
Calificacion: Grado 3
Puntos: X
X=20x3=12

5
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Evaluacion Final = Colaboracién + Comportamiento + Autodesarrollo + Iniciativa + Imagen + Responsabilidad
Evaluacion Final = 6 + 12 + 6 + 6 + 20 + 12

Evaluacion Final = 62
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4.2. RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Una vez aplicada la Evaluacion del Desempefio a los trabajadores de ETAPA,
se procedi6 a consolidar los datos por niveles Gerencia y de Atencion al Cliente para

emitir una conclusion general de cada uno de ellos:

NIVEL GERENCIAL

En el Nivel Gerencial los resultados obtenidos de la evaluacion del desempefio
de los trabajadores de esta area, pueden apreciarse con mayor claridad en el siguiente

cuadro y gréfico:

RESULTADOS CONSOLIDADOS DEL NIVEL GERENCIAL.

El nivel Gerencial ha obtenido un puntaje promedio de 78.125 puntos sobre
100, lo cual permite establecer que este nivel ha obtenido una calificacion satisfactoria
para la empresa, debido a que éste resultado refleja altos niveles de desempefio
obtenidos en el analisis de sus factores relevantes. Considerando que los pesos estan
distribuidos de forma equitativa, es decir 12,50 puntos para cada factor, en los que en
siete de ocho obtienen un grado de 4, lo cual indica la empresa ETAPA cuenta con
directivos que demuestran una plena disposicion de colaborar con su equipo de trabajo
y de esta manera contribuir con la consecucion exitosa de los resultados establecidos;
mantiene una conducta amable y cortés, y un aceptable nivel de comunicacién con las
personas con las que se relaciona; sabiendo inclusive mantener un equilibrio emocional
en los momentos criticos; posee un alto grado de interés en adquirir mayores
conocimientos tanto en aspectos implicitos en su area como en otros temas que
beneficie al cumplimiento de objetivos de la empresa, aprovecha las oportunidades de
capacitacion que le brinda la institucion; tiene la capacidad de generar cambios y

mejoras en aspectos relevantes en su area, produciendo impactos positivos en el
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rendimiento de sus funciones; cumple a cabalidad con las tareas propias de su cargo y
con las politicas establecidas en la empresa, desarrolla sus funciones utilizando
adecuadamente los recursos de tiempo, Gtiles y equipos, mantiene una autonomia en el

desempefio de sus labores.

Su grupo de trabajo lo conforma en base a una seleccion adecuada a los
intereses del &rea y por ende de la empresa, considera importante las necesidades,
capacidades y aspiraciones individuales de cada trabajador a su cargo, y en base a estos
factores, adiestra al mismo a alcanzar objetivos mayores, provocando que el trabajador
se adapte apropiadamente a su cargo y a la empresa; posee una destreza para coordinar
y controlar las actividades en su grupo de trabajo, su capacidad y autoridad influye en
las actitudes, opiniones y comportamiento de sus subordinados, logrando una maxima

iniciativa, participacion y seguridad de los mismos.

El factor Imagen obtuvo un grado 3 de evaluacion, lo que quiere decir que los
trabajadores de este grupo consideran importante su apariencia fisica como el de su
entorno de trabajo, lo que hace que los informes y trabajos tengan una presentacion
aceptable. A pesar de ser el factor que menor calificacion obtuvo en esta investigacion,
estd dentro de los parametros que la empresa acepta como desempefio que debe

mantener un funcionario.

En términos generales este nivel cumple con las expectativas de la empresa en

el desempefio de sus funciones.
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NIVEL DE ATENCION AL CLIENTE

En el Nivel de Atencion al Cliente los resultados obtenidos de la evaluacion del
desempefio de los trabajadores de esta area, pueden observarse en el siguiente cuadro y
grafico:

RESULTADOS CONSOLIDADOS DEL NIVEL DE ATENCION AL CLIENTE

El nivel de Atencion al Cliente obtuvo un puntaje promedio de 72,648 puntos
sobre 100, cumpliendo de igual manera el nivel de desempefio requerido por la

empresa.

Los factores colaboracion, comportamiento, imagen y responsabilidad tienen el
peso més relevante en el cuadro de evaluacion del desempefio que son 15, 20, 25 y 20
respectivamente y el resultado de evaluacion de los mismos estan ubicados en el nivel
4, lo que nos indica que este grupo tiene un desempefio favorable y productivo para la
empresa; siendo un conjunto de trabajadores que contribuye con su equipo de trabajo
para el cumplimiento de objetivos personales y de grupo, manteniendo relaciones de
trabajo dentro de los limites de respeto y cortesia; desarrolla sus funciones bajo
pardmetros de orden y limpieza, conservando una impecable apariencia fisica,
proyectando una excelente imagen de la empresa a los consumidores de los servicios
que brinda la misma; cumple eficientemente sus funciones, satisfaciendo las

necesidades de los clientes.

Los factores de autodesarrollo e iniciativa tiene un peso de 10 cada uno, vy el
nivel de desempefio esta el grado 3, siendo un resultada aceptable por la empresa,
debido a que los trabajadores se interesan por aprender temas relacionados con su area,
dominando lo necesario para cumplir con sus tareas y eventualmente llega a cabo

mejorias en aspectos relevantes para mejorar su desempefio.
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CONCLUSIONES

De diagnostico:

- Durante la ejecucion del levantamiento de la informacion, se detectd que
los trabajadores de ETAPA, no estaban familiarizados con un
procedimiento de Evaluacion del Desempefio, demostrando resistencia al
cambio, que derivd en una cierta apatia y falta de colaboracion.

- El nivel burocréatico que existe en algunos tramites internos, entorpecio el
acceso oportuno a la informacion, lo que incluso retrasé el cumplimiento
del cronograma establecido para el desarrollo de esta tesis.

- La Empresa ETAPA cuenta con un Manual de Funciones que Unicamente
describe las tareas que deben ejecutarse en cada cargo, mas no con un
andlisis detallado de los mismos, que defina los requisitos que se deben
exigir al trabajador ocupante del cargo, lo que, a mi criterio, inclusive ha
limitado la eficaz administracion de sueldos y salarios.

- La falta de aplicabilidad del Manual de Funciones se pudo constatar en
diferentes ambitos:

o0 No es utilizado en los procesos de seleccidn, induccion ni
capacitacion.

0 Los trabajadores realizan labores que no estan definidas como parte
del cargo que les corresponderia de acuerdo al mencionado manual.

o Cuando se realiza una contratacion, el cargo se acopla al
funcionario y no el funcionario a los requisitos que exige el cargo,

como deberia ser.

La falta de una actualizacion periddica del Manual de Funciones del que

dispone ETAPA, obligé a que la presente actualizacion de la descripcion y
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la realizacion del andlisis sean llevadas a cabo en base a la version de
diciembre del afio 2002, en la que constan cargos que han dejado de existir

0 que han sido substituidos por otros que cumplen funciones similares.

Del trabajo de investigacion:

- La descripcion y andlisis de cargos, se realizaron a través del Método del
Cuestionario, que facilitd en gran medida la recopilacion de la informacion,
debido a que permitid que los jefes inmediatos proporcionen los datos
requeridos con total libertad, por lo que considero que el meétodo
mencionado es el mas apto para realizar este tipo de trabajos.

- Se dividio en tres grupos a los Trabajadores de ETAPA: Nivel Gerencial,
Nivel de Atencion al Cliente y Nivel Operativo, de los cuales, se realizo la
Evaluacion del Desempefio a los dos primeros grupos.

- Se determind los siguientes factores a evaluarse: Colaboracion,
Comportamiento, Autodesarrollo, Iniciativa, Imagen, Responsabilidad,
Habilidad para Desarrollar Subordinados y Liderazgo; los primeros seis
factores fueron utilizados para el Nivel de Atencion al Cliente y para el
Nivel Gerencial se aplicaron los ocho factores.

- Se utilizaron cinco grados para cada factor, siendo el primero el menos
significativo y el quinto el de mayor nivel de desempefio.

- Como los resultados mas relevantes de la Evaluacion de Desempefio, se
pueden mencionar los siguientes:

0 Se consolidé la Evaluacion del Desempefio para determinar un
resultado promedio de cada uno de los niveles evaluados; el Nivel
Gerencial obtuvo un puntaje de 78,125 puntos y el Nivel de Atencion

al Cliente un puntaje de 72,648 puntos sobre 100. Por lo que
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demuestra que ETAPA en su division de Trabajadores cuenta con un
elemento humano eficiente.

0 Se obtuvieron casos puntuales en los que el rendimiento de los
trabajadores estuvo por debajo del nivel aceptable, sin embargo, no
han sido sometidos a ningin proceso de concientizacion, que busque
el mejoramiento de su desempefio.

0 En general, los trabajadores evaluados obtuvieron un buen nivel de
desempefio, en cuanto a los factores que se consideraron en esta
evaluacion, por lo que se puede concluir que ETAPA cuenta con un
buen elemento humano, sobre el cual cimentar la eficiencia y
eficacia al momento de desarrollar sus funciones, en beneficio de la
colectividad cuencana a la que sirven.

0 A traves de la realizacion de esta tesis, ha sido posible poner en
practica un conocimiento tedérico muy bien logrado en las aulas
universitarias, cuya riqueza soporté el desarrollo de este trabajo de

forma exitosa.

RECOMENDACIONES.

Realizar una actualizacién del manual de descripcion y analisis de los
cargos, con una periodicidad de dos afios como minimo, dada la magnitud
de la empresa ETAPA, tanto por su posicionamiento en el mercado como
por el nimero de personas que en ella laboran.

Utilizar el Método del Cuestionario para las actualizaciones posteriores
que se ejecuten, pues este método proporciona a los encuestados libertad
para responder y a la Empresa precision en los resultados, siempre y

cuando las preguntas hayan sido formuladas de manera claray concisa.
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Establecer un sistema permanente de Evaluacion del Desempefio, de tal
forma que los trabajadores se familiaricen con el mismo e incrementen su
nivel de compromiso con la consecucion de metas y objetivos
empresariales.

En la Evaluacién del Desempefio por medio del Método de Factores
Cualitativos, se debe emplear un nimero de grados impar, ya que asi se
equilibra la tendencia hacia el lado positivo y negativo, es decir, tomando
por ejemplo 5 grados, el grado 3 pasaria a ser un punto intermedio en la
valoracion. Asi mismo, mientras mayor nimero de grados se definan, el
evaluador podra describir mas y diferentes caracteristicas de cada factor,
definiendo una calificacion a su subordinado que se aproxime a la realidad.
Definir un sistema de recompensas o incentivos en funcion de los resultados
obtenidos en la Evaluacion del Desempefio y del cumplimiento de metas,
gue motive a los trabajadores de la Empresa a mejorar su rendimiento,
logrando asi disminuir y posteriormente minimizar la resistencia al cambio.
Llevar a cabo charlas que busquen fortalecer el autoestima del personal,
contribuyan a la integracion entre compafieros de trabajo, orienten el
trabajo en equipo, corrijan comportamientos que no estén alineados con los
valores empresariales y asi apoyen el desarrollo del elemento humano.
Aplicar el Manual de Anélisis y Descripcion de Cargos en todos los
procesos de reclutamiento, seleccion e induccion del personal; asi como en
todos aquellos que estén relacionados con ascensos y cambios de funciones.
Realizar un seguimiento a los trabajadores que obtuvieron un bajo nivel de
desempefio y buscar su mejora, a través de la toma de medidas correctivas
como pueden ser: capacitacion, rotacion a otro cargo, incentivos dentro del
mismo cargo o remocion definitiva del trabajador.

Implementar folletos informativos sobre la historia, evolucién y filosofia
empresarial, de tal forma que el personal conozca mejor a su Empresa vy,

potencie su empoderamiento y compromiso de trabajo.
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- La Direccién de Recursos Humanos debe informar a los trabajadores sobre
los resultados obtenidos en la Evaluacion del Desempefio, resaltando las
virtudes y defectos encontrados, lo que ayudara para que tomen conciencia

de su utilidad y busquen su mejoramiento para futuras evaluaciones.
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